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Alle Elemente einrichten, damit Sie Daten der UNIFINANZ Finanzbuchhaltung ins MS Excel exportieren und
Auswertungen mit den importierten Daten realisieren konnen. Voraussetzung ist, dass Sie in der
Finanzbuchhaltung Buchungen vorgenommen haben.

1. Liste erstellen

Zuerst miissen Sie in der Finanzbuchhaltung von UNIFINANZ eine entsprechende Liste erstellen. Das
Beispiel beschreibt eine einfache Liste, bei der die Totale des Umlaufvermogens, des Anlagevermégens und
das Total der Aktiven gedruckt werden kénnen.

Hilfsprogramme / Listendefinition
Neue Liste erstellen =¥ Einfiigen
1. Name eingeben (z. B. EXPORTAK)
2. Bezeichnung eingeben =» mit Eingabe bestitigen und Liste mit Andern bearbeiten

3. Optionen =¥ wihlen Sie das Individuelle Format =¥ sonst diirfen keine weiteren Optionen ausgewihlt
sein (Optionen nochmals auswihlen und ,,Spaltentitel unterstreichen® passiv setzen =¥ anklicken)

4. Geben Sie im Feld Formular ,,FIAHDUMP* ein

5. Spalten/Zeilen =¥ Listen Spalten anwihlen =» Erfassen =¥

1. Spalte: Typ =» Konto Nr. auswihlen, keinen Titel eingeben =¥ Eingabe

2. Spalte: Einfiigen Zeile =¥» Typ =¥ Kontobezeichnung auswihlen, keinen Titel eingeben =¥ Eingabe

3. Spalte: Einfiigen Zeile =» Typ =» Konto Zahlenkolonne auswihlen, keinen Titel eingeben, den
Cursor zu Druckform verschieben mit Pfeiltaste nach unten, Einfiigen driicken und ein grosses Z
einfiigen (Damit wird das Minuszeichen bei negativen Zahlen direkt vorne an die Zahl gestellt (-
99). Das M ist bei diesem Format nicht notwendig.), mit der Tabulatorentaste verschieben Sie
den Cursor zu der Saldospalte und machen in der untersten Zeile ein J (bei SB =% Damit
definieren Sie in der Liste, dass die Betridge von der Schlussbilanz geholt werden. Wenn Sie auf
einer anderen Zeile ein J setzen, wird der Betrag des entsprechenden Monats geholt.) =» Eingabe

i Listen Spalten [_ o] x]
Tvp  Attribut
| mer AG, 6003 Luzern (1998}
Hr Titel Soll Haben Saldo
3 EB
0
1
2
Jahr [0 3
Divisor 1 4
Dffset [ 1 5
Druckform m (]
7
Bez.Spalte 1 [ 8
Bez.Spalte 2 [ 9
10
11
12
SB
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4. Spalte: Einfiigen Zeile =» Typ =¥ Konto Zahlenkolonne auswihlen, den Cursor zu Jahr

verschieben mit Pfeiltaste nach unten, -1 eingeben (Nun werden die Betrige des Vorjahres
genommen.), mit der Tabulatorentaste verschieben Sie den Cursor zu der Saldospalte und
machen in der untersten Zeile ein ] =» Eingabe =¥ Eingabe

6. Spalten/Zeilen =¥ Listen Zeilen anwihlen =¥ Erfassen =»

1.

Zeile: Typ =¥ ,,Kontobereich* und ,,Zeile nicht drucken* auswihlen (damit die Total-zeile etwas
aufaddieren kann, muss hier der Kontobereich ausgewihlt werden, aber die einzelnen Zeilen
diirfen nicht gedruckt werden) den Cursor zum Konto von bis ver-schieben und den
Kontobereich der Konti im Umlaufvermogen eingeben z. B.

1-13999999 =» Eingabe

Il Attribut B Listen Zeilen [_[O]x]
. Ivp  Attribut
DRI [ _HCT AG, 6003 Luzern {1998)
Text
Unterstreichen 3 Hr 1
) Totaltext
heue Seite o ex
Sbwechung Betrag
Abweichung =
v Zeile nicht diucken Fortrag
z2weizeilig
e Tatalber nun eren Konta
Haben positi
negativ Saldo nicht Konto von jo bis 13999999
positiy Saldo nicht Testwiederholung | 1
Yorzeichen kehren Pruck in Spalte [1,2.3.4
Total aus Zeilen
100 % Zeile [0
Zeile 1 [ zeite 2 [

Zeile: Einfiigen Zeile =» Achtung: die neue Zeile iibernimmt alle Eigenschaften der vorher
erstellten Zeile, darum miissen Sie beim Typ die Option ,,Zeile nicht drucken* wieder passiv
setzen. Dasselbe gilt auch fiir die 4. und 5. Zeile. =» Typ =¥ ,,Text* auswihlen =¥ dies gibt eine
Totalzeile =» im Totaltext die Uberschrift ,,Umlaufvermogen® setzen, den Cursor zum Total aus
Zeilen verschieben und 1 eingeben (nun wird das Total aus dem Kontobereich aus der Zeile 1
tibernommen) =» Eingabe

Zeile: Einfiigen Zeile =» Typ =» ,,Kontobereich* und ,,Zeile nicht drucken* auswihlen, den Cursor
zum Konto von bis verschieben und den Kontobereich der Konti im Anlagevermdgen eingeben z.
B. 14-19999999 = Eingabe

Zeile: Einfiigen Zeile =» Typ =¥ ,,Text* auswihlen =» dies gibt eine weitere Totalzeile =¥ im
Totaltext die Uberschrift »Anlagevermogen* setzen, den Cursor zum Total aus Zeilen
verschieben und 3 eingeben (nun wird das Total aus dem Kontobereich aus der Zeile 3
iibernommen) =¥ Eingabe

Zeile: Einfiigen Zeile =¥ Typ =¥ ,,Text* auswihlen =¥ dies gibt eine weitere Totalzeile =¥ im
Totaltext die Uberschrift ,,Total Aktiven* setzen, den Cursor zum Total aus Zeilen verschieben
und 2,4 eingeben (nun wird das Total aus den zwei Totalen der Zeilen 2 und 4 iibernommen) =»
Eingabe

Typ AR § Listen Zeilen [_ D] x]
; Typ Atribut
EontObBIBICh | HCT AG, 6003 Luzern (1998)
v Text
Hr 5
Unterstreichen L4 Totaltext otal Aktiven
neue Seite

Abweichung Betrag
Abweichung %
Zeile nicht diucken

Vortrag

Zeieeli

K.ein Total bei hur einem Konta

Hah i = Konto von his
oa er\ pasitiy _ Testwiederholung

regativ S alde et Druck in Spalte [L,2,3,4
posity Sald e nieht Total aus Zeilen o, 4

100 % Zeile

[
Zeile 1 Zeile 2

Worzerehen kebiren
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Die Zeilen sehen nun gemiss diesem Bild aus.

i Listen Zeilen M=l E3
Option
| HCT AG, 6003 Luzern {1998)
Hr Typ Kto von Eto hiz Text Bez.Zelile 100%
2 Text UmlLaufrermogen]
3 Fibu 14 1999990990 O
4 Text Anlagevrermigen’]
5 Text Total aktivenO

= Eingabe =¥ Eingabe =¥ Eingabe
Dieselben Listen konnen Sie auch mit den Passiven Konten oder mit den Erfolgskonten erstellen. Bei der

Erfolgsrechnung fassen Sie die Aufwand- und Ertragskonten zu den wichtigsten Gruppen zusammen und
konnen so rasch einen Uberblick iiber die Salden erhalten (siehe Beispiel Kreisdiagramm).

2. Liste drucken und Daten exportieren

Nun miissen Sie die Liste ausdrucken und dabei werden die Daten exportiert, das heisst in eine ,,.txt“-Datei
gespeichert.

Drucken / Drucken Listengenerator

mit Info gewiinschte Liste auswihlen (z. B. EXPORTAK) =» mit ENTER bestétigen =¥ beim Datumsbereich
konnen Sie die Zeitspanne einschrinken =» Eingabe (die Liste erscheint im oberen Bereich der Maske) =»
Eingabe =» Drucker auswihlen: PC-Datenexport (wenn dieser Drucker noch nicht installiert ist, lesen Sie

unter ,,5. Drucker erstellen und einrichten* wie Sie diesen einfiigen konnen) =» Dateiname und Pfad notieren
(Sie konnen natiirlich den Dateinamen und Pfad auch iibertippen.) =» mit ENTER bestitigen

3. Datei in Excel bearbeiten

Nun miissen Sie die Datei in Excel 6ffnen und die Formatierungen der importierten Daten vornehmen.

MS Excel starten

Datei / Offnen

Nach der Datei suchen, die Sie sich notiert haben. Bei Dateityp ,,alle Dateien* anzeigen lassen, da die
gesuchte Datei eine ,,.txt* Erweiterung hat. Wenn die Datei gedffnet wird, erscheint ein Text-Assistent. Mit

diesem Assistent konnen Sie die Zahlenkolonnen so formatieren, wie Sie es gerne mochten.

1. Schritt: Den Dateiursprung auf ,,DOS oder OS/2 (PC-8) umstellen =¥ nun erkennt Excel die Umlaute
richtig =» Weiter

2. Schritt: Konnen Sie gleich so iibernehmen =» Weiter
3. Schritt: Hier konnen Sie den Spalten noch verschiedene Datenformate zuweisen. Die Zahlenspalten

bleiben Standard, die Textspalten werden zu Text und falls Sie eine Datumsspalte haben, geben Sie
ihr das Format Datum. =» Ende
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Die Daten werden nun in die Spalten eingefiigt. Die Spaltenbreiten anpassen. Wenn Sie Bezeichnungen auf
dem Diagramm wollen (wie beim Beispiel ,,Laufendes Jahr* oder ,,Vorjahr*), miissen Sie in der Zeile oberhalb
der Zahlenspalte einen Namen einfiigen. Die Exceltabelle ist fertig.

Laufendes Jahr Vorjahr
Umlaufvermégen 16'135.86 15'935.86
Anlagevermdogen 11'465.00 9'312.00
Total Aktiven 27'600.86 25'247.86

4. Diagramm in Excel erstellen
Mit Hilfe des Diagrammassistenten konnen Sie miihelos Diagramme fiir Auswertungen erstellen.
Gewiinschter Bereich markieren (auch die Spaltenbezeichnungen) =¥ Einfiigen / Diagramm

1. Schritt: Diagrammtyp auswihlen =¥ Weiter

2. Schritt:
Dateibereich: Im Fall der Datenbereich nicht stimmt, konnen Sie ihn hier manuell noch erweitern.
Bei ,,Reihe in“ konnen Sie festlegen, welche Spalte als Werte und welche als Legende gefiihrt wird.
Reihe: In der Reihe kdnnen Sie Zeilen noch hinzufiigen oder I6schen und die Bereiche fiir die Werte
oder die Legende noch dndern. =» Weiter

3. Schritt: Hier konnen Sie Verfeinerungen am Diagramm vornehmen.
Titel: dem Diagramm und den Achsen einen Titel geben =» keine Beschriftung
Achsen: bei den Achsen die Beschriftung anzeigen oder nicht
Gitternetzlinien: weitere Linien anzeigen lassen
Legende: die Legende plazieren
Datenbeschriftung: die Balken direkt mit den entsprechenden Werten, Beschriftungen oder
Prozenten bezeichnen
Datentabelle: die Exceltabelle auf dem Diagramm anzeigen oder nicht =» Weiter

4. Schritt: Hier konnen Sie entscheiden, ob Sie das Diagramm auf einem neuen separaten Datenblatt
oder auf demselben Datenblatt wie die Werte haben méchten. =» Ende

Wenn das Diagramm fertig ist, konnen Sie noch weitere Anderungen vornehmen. Sie haben zum Beispiel die
Moglichkeit nur schwarz/weiss zu drucken. Dann Doppelklicken Sie auf einen Balken oder auf einen Kreisteil
(es miissen alle Balken derselben Farbe markiert sein) und wihlen die neue Farbe oder unter ,,Fiilleffekte*
das neue Muster aus. Sie konnen auch alle anderen Elemente mit Doppelklicken bearbeiten (Skalierung,
Schriftarten, Schriftgrossen, Linienarten, Wandfarbe, Legendenhintergrund, Diagrammhintergrund).
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Beispiel Sdulendiagramm:

Bilanz 169711998

30000.00

25000.00

20000.00

m Laufendes Jahr|
15000.00 OVarjahr

10000.00 —

51000.00

0.00+

Urnlaufeermigen Anlagevermbgen Total Aktiven

Beispiel Kreisdiagramm:

Erfolgsrechnung 1998

OV¥arenaufirand
m Materialaufwand
O Personalaufwand
m Migtaufiand

E Finanzaufwand

BUnterhalt + Reparature
OFahrzeuge

B Abschreibungen
EVersicherungen

B Energie

oVerwaltung

O Liegenschaftsaufwand

Im Manager des UNIFINANZ haben Sie die Moglichkeit weitere Drucker zu installieren.
Manager / Hilfsprogramme / Druckerinstallation
Neuer Drucker erstellen =» Einfiigen

Nummer vergeben

Mit Info das Druckermodell PCEXPORT: PC-Datenexport auswihlen

Typ: Datei auswihlen

Bei Anschluss den gewiinschten Pfad und Dateiname eingeben. Die Erweiterung der Datei muss
L. IXt sein.

5. Bemerkungen eingeben =» diese erscheinen bei der Druckerauswahl =» Eingabe =¥ Eingabe

BwnN -~



