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8 Vorwort

Vorwort

Zielsetzung dieses Buches ist es, moglichst umfassende Grundkenntnisse der
Datenverarbeitung all denen zu vermitteln, die in einer kaufménnischen
Ausbildung stehen oder die in der beruflichen Praxis starker mit der DV
konfrontiert werden und einen ,DV-Nachholbedarf” haben. Das Buch wendet sich
gezielt vor allem an die beruflichen Nachwuchskrifte, die in Zukunft haufiger
mit dem Computer als Werkzeug aller Unternehmens- und Verwaltungsbereiche
in Beriihrung kommen werden. Das Buch ist praxisorientiert. Demnach wurden
die technischen und konstruktiven Grundlagen der Datenverarbeitung bewuf3t
ausgeklammert oder eingeschrankt. Technische Daten und Beschreibungen
ergianzen den Inhalt nur dann, wenn sie fiir den Anwender von Nutzen sind.

Die Terminologie entspricht den DIN-Normen, insbesondere DIN 44300, 66001
und 44301, und den Begriffsbestimmungen des Deutschen Normenausschusses.

Das Buch DATENVERARBEITUNG, WISSEN FUR DEN KAUF-
MANNISCHEN BERUF entspricht inhaltlich den Lehrplénen fiir kaufménnische
Berufsschulen. Das Buch ist ein konventionelles Lehr-und Lernbuch.

Die Fiille von Informationen und ihre komprimierte Darstellung sprachen fiir diese
Form der Darstellung. Am Ende jedes Kapitels sind die wichtigsten Fachbegriffe
zusammengefaRt. Der Leser kann jederzeit zu den erklarenden Textstellen zuriick-
finden, da alle diese Fachbegriffe im Text kursiv angezeigt sind. Am Ende der Kapitel
stehen auch Fragen zur Kontrolle des Lernerfolges. Alle Bilder und Tabellen wurden
im Anhang zusammengefal3t, um den Lerntext nicht zu unterbrechen und um auch
einen ,gewissen Zwang” auszuiiben, das Buch lesend zu erarbeiten. Von der
Normung abweichende und in der Praxis haufig vorkommende Begriffe werden,
wie die korrespondierenden englischen Fachworter, gelegentlich in Klammern
beigefiigt.

Meiner Kollegin, Frau Schrider, danke ich fiir die freundliche Unterstiitzung,
fiir Ratschldge und Anregungen und Mithilfe bei der Durchsicht des Manuskriptes.
Zu den ersten kritischen Lesern gehorten die Herren Bernhard Kleinbeck und
Harald Miiller, die beide in einer kaufmannischen Ausbildung stehen.

Alle, die mit diesem Buch arbeiten, Lehrer, Lernende und Leser, bitten Verlag
und Verfasser um Kritik und Anregungen fiir mogliche Verbesserungen.

Der Verfasser

Vorwort zur 2. Auflage

Allen fachkundigen Kollegen danke ich fiir die Kritiken und Anregungen und die
gute Aufnahme des Buches. Es zeigte sich allerdings, da Umfang und Inhalt des
Buches den Bediirfnissen qualifizierter Ausbildung gerecht wurden, wie sie an
Wirtschaftsgymnasien, Fachschulen, Fachhochschulen, Universitidten und Volks-
hochschulen gepflegt werden. Verlag und Verfasser hoffen, daR das Buch in diesen
Bereichen in der aktualisierten Form weiterhin gute Aufnahme findet.
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Einfiihrung

,Daten” werden seit eh und je von Menschen aufgenommen, gespeichert und
verarbeitet. Das wichtigste Instrument dazu, das menschliche Gehirn, ist ein
bewundernswerter und bis heute nicht voll erklarbarer Speicher, und in
Verbindung mit Augen und Ohren ein nicht zu unterschéatzendes Aufnahmegerit
sowie in Verbindung mit der Sprache ein leistungsfiahiges Ausgabegerit.
Anscheinend empfanden die Menschen schon recht friih die Kapazitit und Leistungs-
fahigkeit des eigenen ,,Datenverarbeitungssystems” als nicht ausreichend oder sie
hielten es zumindest fiir erstrebenswert, diese internen Fahigkeiten zu ergianzen

und zu erweitern. Sonst waren nicht aus den friihesten Kulturen Schreibgerite,
Tontafeln, Papyrusrollen und anderes mehr gefunden worden, alles Dinge,

die zur Aufnahme von Daten dienten. Die Entdeckungen in Naturwissenschaft und
Technik fiihrten im Laufe der Jahrhunderte zu immer besseren Moglichkeiten der
Erfassung, Vervielfaltigung und Speicherung von Daten. Bei der Speicherung
menschlichen Wissens erlangten das Buch und der Buchdruck die wichtigste
Stellung. Von der Technik her gesehen erfolgte diese Speicherung zunichst
manuell, dann mechanisch. Damit blieb der Mensch hinsichtlich der Verarbeitung
der Daten, des Rechnens, logischen Entscheidens im groen und ganzen auf sein
Gehirn angewiesen. Rechenhilfsgerite wie Rechentafeln (Abakus) und
Rechenschieber konnte man hochstens als ganz bescheidene Vorliaufer des
Computers bezeichnen. Erst mit der Erfindung der mechanischen und in diesem
Jahrhundert der elektrischen Rechenmaschine, entstand ein, wenn auch nur relativ
einfaches, Hilfsmittel fiir die Verarbeitung von Zahlen.

Selbst das Ubertragen von Daten auf groRere Entfernungen findet sich in allen
moglichen historischen Formen: Rufen, Zeichensprache, Flaggensignale und
Rauchzeichen, Boten, Morse- und Funkzeichen stellen die Entwicklungsstufen zum
Telefon- und Telexnetz dar. Diese Netze benutzt auch die moderne Datenfern-
verarbeitung, wenn auch leistungsfahigere Spezialleitungen vor allem bei
der Geschwindigkeit und den Kosten bessere Losungen bringen. Damit zeigen sich
Erfassen, Speichern, Verarbeiten und Ausgeben von Daten als ldngst bekannte und
vom Menschen benutzte Arbeitsweisen, nur spricht man eben erst seit der
Benutzung der elektronischen Technik von Datenverarbeitung im modernen Sinne.
Viele verwenden deshalb den Begriff , Elektronische Datenverarbeitung” (EDV)
zu recht. Die offizielle Bezeichnung in der Bundesrepublik lautet jedoch
L2Automatische Datenverarbeitung” (ADV), so daR es fast zweckmaRig erscheint,
dem Streit durch die Bezeichnung , Datenverarbeitung” (DV) auszuweichen.
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Kapitel 1

Grundlagen der
Datenverarbeitung

Die wesentlichen Sachverhalte der Datenverar-
beitung beschéftigten den Menschen auch unab-
hangig vom Vorhandensein einer Rechenanlage.
Sie zu verstehenist besonders wichtigbei den neuen
undvielfaltigen Moglichkeiten,diedurchdieelek-
tronische Datenverarbeitung geboten werden.
Durch die Daten und ihren FluR im Unterneh-
men sind auch die einzelnen Aufgaben vorge-
geben, die eine moderne Datenverarbeitungsan-
lageim Betrieberfiillensoll.
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Daten und Informationen

Das Wort , Datum”, meist in der Mehrzahl ,, Daten” gebraucht, erscheint erst mit
der modernen Datenverarbeitung so hdufig und in dem speziellen Sinne wie es
heute benutzt wird. Was aber stellen Daten dar? Man konnte zunéchst an das
Kalenderdatum denken. Der Begriff 148t sich aber auch so weit spannen,

daR schlieRlich jedes Wort, jede Zahl, jeder Ton, Punkte, Striche, Buchstaben,
Bezeichnungen, geometrische Orte, kurz jedes Zeichen darunter fallt.

Was sagt aber die Zahl ,,5” oder das Wort ,,Schraube” oder ein Multipli-
kationszeichen? Damitdiese Zeichenverwertbar, verstiandlichundsinnvoll werden,
miissen sie eine Bedeutung fiir einen Empfanger besitzen. DaR ein Zeichen eine
Bedeutung besitzt, heilt, da mit dem Datum eine erkennbare Information
iibermittelt wird.

Die Zahl ,,5” als Mengenangabe, das Wort ,Schraube” als Artikelbezeichnung,
das Multiplikationszeichen als Rechenanweisung zwischen zwei Zahlen bekommen
fiir sich allein und in Verbindung mit anderen Daten Informationsgehalt.

Damit werden sie zu echten Daten fiir die Verarbeitung auf elektronischen
Datenverarbeitungssystemen. Daten enthalten also Informationen und bestehen
aus erkennbaren, sinnvollen Zeichen oder Zeichenkombinationen, die auf
verschiedenen Tréagern in unterschiedlicher Technik aufgezeichnet sind.

Daten- und Informationsflufl
Ein Datum enthalt also eine Information, die irgendwo aufbewahrt ist,
um verwertet zu werden, so z.B. ein Geburtsdatum, ebenso eine Kundenanschrift,
eine Artikelbezeichnung und -Nummer, ein Preis, oder technische Daten wie
Hubraum, PS-Leistung, Zylinderzahl, Hubzahl, Zahl der Kolbenringe eines Motors.
Weil man viele Daten oft wieder benétigt, werden sie sicher zu Recht gespeichert.
Sie miissen aber zu dem Zeitpunkt, zu dem sie gebraucht werden, an den Ort, an dem
die Information benétigt wird, transportiert werden. Dieser Transport kann nicht
wahllos alle verfiigbaren Daten umfassen, sondern muR sich auf eine sinnvolle
Auswahl beschranken. Wer einem Verwandten zum Geburtstag gratulieren will,
braucht gerade dieses Datum zur rechten Zeit, aber keineswegs andere Daten
dieser Person.

Gespeicherte Daten miissen also gezielt abgerufen, ausgewahlt und auf Wegen
transportiert werden, die das DV-System, die Technik, zur Verfiigung stellt. Das
Problem des Daten- und Informationsflusses stellt sich schon vor der Speicherung.

Welche Information brauche ich?

Wo finde ich diese Information?

Welche Gerite verwende ich?

Auf welchen Datentragern halte ich sie fest?

Wohin transportiere ich sie, zur Speicherung, zur Zwischenspeicherung,
zur direkten sofortigen Verarbeitung?

Wer diese Fragen beantworten will, mufl das Problem, das er bearbeitet,
und den Flu der Informationen genau kennen. Von dem Problem der technischen
Bewaltigung abgesehen, stellt sich hier die grof3te Aufgabe auf dem Gebiet der
Organisation. Es gilt den InformationsfluR zu erkennen, die Informationen nach den
Kriterien des Ortes, der Zeit und der Bedeutung (Relevanz) auszuwahlen und in
Form von Daten festzuhalten. Den Informationsgehalt der Daten als Wert,
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Nachricht, Steuersignal, Entscheidung zu erkennen, die Daten zu verfolgen und
richtig zu leiten, stellt sich allgemein als Aufgabe der Datenverarbeitung. Neben der
elektronischen Technik sind Systemanalyse, DV-Organisation und die Programmie-
rung die Mittel, um diese Aufgabe in Wirtschaft und Verwaltung zu l6sen.

Funktionen der Datenverarbeitung
Jeder menschliche DenkprozeR8 1duft grob ausgedriickt in drei Phasen ab und analog
dazu der ProzeR in einer DV-Anlage:

'S N

| Aufnahme > [ Denken | |_Ergebnis ) Denkprozes
L 4 L4

A -D - E - Prinzip

5 Datenver-

'
| Eingabe > [ verarbeitung | [ Ausgabe > arbeitungs-
i v prozeB

E -V - A - Prinzip

Abb. 1.1: Vergleich Mensch - Maschine

Dabei wird allerdings vernachléssigt, dal weitere Funktionen fast immer
dazwischen geschaltet sind: die Erfassung, die Speicherung und der Transport der
Daten. Ohne die Dateniibertragung innerhalb eines Datenverarbeitungssystems
und ohne die Zwischenspeicherung von Ergebnissen und Daten wire die
Informationsverarbeitung nicht vorstellbar. So ergibt die Darstellung als Daten-
kreislauf ein Bild, das der Realitdt mehr gerecht wird.

Ausgabe >

Verarbeitung

11

Speicherung

Eingabe

Abb. 1.2: E-V-A-Prinzip mit Datenkreislauf und Speicherung

Erfassung und Eingabe von Daten

Viele Leute jammern zu Recht iiber die Flut von Informationen (=Daten),

die heute iiber den Einzelnen, iiber Betriebe und Verwaltungen hereinbricht.

Die Massengesellschaft zieht die Massenproduktion an Informationen nach sich.
Der Computer selbst erfa3t nie, dafiir stehen Gerite auRerhalb (Peripherie-

gerite) zur Verfiigung. Entsprechend Ort und Zeit des Anfalls der Daten und der

1.3

1.3.1
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Dringlichkeit der Verarbeitung, muR der Einsatz der Datenerfassungsgeréte
geplant werden. Platzbuchungen im Luftverkehr miissen sofort und an verschie-
denen Orten vorgenommen werden konnen. Das verlangt eine direkte Verbindung
zum Rechner und eine Sofortbearbeitung durch Realzeitverarbeitung. Zur
technischen Realisation benétigt man dann Datenendgerite (Terminals) und die
Einfiihrung von Datenfernverarbeitung (Teleprocessing). Weitere Beispiele stellen
die Schalterterminals bei Banken und die Kassen-Datenstationen im Einzelhandel
dar.

Im Gegensatz zum Online-Betrieb kann die Erfassung von Lohndaten taglich
oder wochentlich iiber ein Datenerfassungsgerét auf Band oder durch Ablochen
auf Karten erfolgen. Diese Gerite stehen nicht in direkter Verbindung mit dem
Rechner (Offline-Betrieb), verlangen jedoch einen Datentrédger zur Zwischen-
speicherung. Erst zum Zeitpunkt der Lohnabrechnung werden die Daten in das
DV-System eingelesen. Diese Beispiele zeigen zwei Extremlosungen, die sich
natiirlich auch vom finanziellen Aufwand her deutlich unterscheiden.

Um die Probleme der Eingabe und Erfassung von Daten 16sen zu kénnen,
muf man auf viele Fragen Antworten finden:

1. Datenprobleme

a) Welche Daten miissen im Hinblick auf das Verarbeitungsergebnis
erfalRt werden?

b) Wo fallen diese Daten an?

c) Wie sind die zu erfassenden Daten dargestellt?

d) Wieviel Daten je Zeitraum fallen an?

e) Konnen die Daten verdichtet werden?

2. Erfassungsprobleme

a) In welchem Zeitraum miissen die Daten verfiigbar sein?
b) Ist eine manuelle Umsetzung erforderlich?

c¢) Soll die Eingabe dezentral oder zentral erfolgen?

d) Ist ein Datentransport erforderlich?

3. Technische Probleme

a) Welche Gerite stehen zur Verfiigung?

b) Wie groR ist die Kapazitit der Gerite?

c) Wie hoch ist die Geschwindigkeit der Gerate?

d) Wie grof ist die Kapazitat der Datentrager?

e) Welche Fehlerrate kann bei der Erfassung auftreten?

f) Mit welcher Ausfallquote der Geridte mull gerechnet werden?
g) Wie schnell arbeitet der Kundendienst des Herstellers?

4. Finanzielle Probleme

a) Welche Personalkosten verursacht die Erfassung?

b) Wie hoch sind Gerédtemiete oder Kaufpreis (Abschreibung)?
c) Welche Kosten fallen fiir Wartung und Reparaturen an?

d) Wie lange ist das DV-System selbst durch die Eingabe belegt?
e) Welche Transportkosten fallen an?

f) Wieviel kostet die Speicherung?

5. Verarbeitungsprobleme
a) Direkteingabe?

b) Zwischenspeicherung?
c) Sofortverarbeitung?
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Aufgabe:

Versuchen Sie Antworten zu finden auf die Frage unter 1. und 2. aus Ihrem
Erfahrungskreis fiir einfache Probleme wie Rechnungsschreibung,
Lohnabrechnung, Lagerverwaltung.

Die Verarbeitung der Daten 1.3.2
Die Daten werden in der Zentraleinheit des DV-Systems verarbeitet. Wissen-
schaftler wie Zuse in Deutschland, Aiken, Eckert, Mauchly und John von Neumann
in den USA, entwickelten zunéchst fiir die Losung technisch-naturwissenschaft-
licher Rechenprobleme an Universitdten elektronische Maschinen. Mit dem Einsatz
fiir kommerzielle Zwecke dnderte sich die Verwendung sehr bald, und damit wurde
aus dem Rechner oder Computer ein ,,Massen-Datenverarbeiter”. Ca. 90% aller
DV-Anlagen arbeiten daran, die Flut von Informationen in Wirtschaft und
Verwaltung zu bewdltigen.

Jeder Computer kann Millionen und Milliarden von Rechenoperationen in
kiirzester Zeit ausfiihren. Vor allem die in den Bereichen Naturwissenschaft,
Technik (Raumfahrt), Mathematik, industrielle ProzeRsteuerung usw. eingesetzten
DV-Anlagen sind auf hohe interne Verarbeitungsgeschwindigkeit der Rechen-
operationen ausgelegt. Selbst bei der Losung kaufménnischer Probleme einfacher
Art miissen Preise, Lohne, Kosten berechnet und verteilt werden und damit werden
zumindest die einfachen Rechenvorgénge wie Multiplikation, Division, Subtraktion
und Addition millionenfach taglich wiederholt.

Im Bereich der Wirtschaft und Verwaltung aber iiberwiegt die E/A-(1/0)
intensive Nutzung, d.h., DV-Anlagen miissen sehr viel Eingabe (Input)und Ausgabe
(Output) bewiltigen. Die Ausgabe erfolgt in Form von Ablaufprotokollen,

Berichten oder Listen. Die hohe interne Arbeitsgeschwindigkeit wird dabei selten
voll ausgenutzt. Die Auswirkung einseitiger Nutzungsschwerpunkte zeigt die
folgende Darstellung:

Nutzung/Programm Geringe Auslastung EngpaB
1. Rechenintensiv E/A-Gerate Zentraleinheit
(Peripherie) (Computer)
2. E/A-intensiv Zentraleinheit E/A-Gerate
a) Eingabe-intensiv Zentraleinheit Eingabegerat
b) Ausgabe-intensiv Zentraleinheit Ausgabegerite

Abb. 1.3: Zusammenhinge von Nutzung und Auslastung einer Rechenanlage

Losungsmoglichkeiten bieten sich auf der technischen Seite durch Steigerung der
Geschwindigkeit in der Zentraleinheit, aber auch durch Entwicklung schnellerer
Gerdte im E/A-Bereich und beim Datentransport. Eine andere Moglichkeit zur
gleichmaRigen Auslastung bietet sich im gleichzeitigen Ablauf mehrerer Programme
verschiedener Ausrichtung. Gelingt es im Mehrprogrammbetrieb (Multi-
programming) rechenintensive Programme mit E/A-intensiven Programmen
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zusammen ablaufen zu lassen, wobei die einen die Geschwindigkeit der Zentralein-
heit, die anderen die Leistung der Peripherie ausnutzen, so kann damit ein relativ
hoher Nutzungsgrad fiir das gesamte Datenverarbeitungssystem erzielt werden.

Mit dem Rechnen erschopfen sich aber die Aufgaben des Computers nicht:

In der kaufménnischen Praxis wird er fiir die Rechnungsschreibung, Ausfiillen von
Uberweisungstrigern, Anfertigen von Statistiken, Provisionsabrechnungen
eingesetzt, Aufgabenstellungen, die das Bereitstellen von Schriftzeichen und Zahlen,
das Abfragen und Beriicksichtigen von Rabattstufen, Provisions-, Lohn- und
Akkordsitzen verlangen. Der Computer kann Vergleiche durchfiihren und damit
Entscheidungen treffen, Programmverzweigungen ausfiihren und unterschiedliche
Daten auswahlen.

Die arithmetischen und logischen Operationen (Rechen- und Vergleichs-
vorginge), die von einer DV-Anlage ausgefiihrt werden sollen, stehen in einem
Programm, das in der Datenverarbeitungsanlage gespeichert ist. Alle im Programm
enthaltenen Anweisungen miissen in der richtigen Reihenfolge abgearbeitet
werden. Ebenso miissen die Adressen der Speicherplitze, in denen die benétigten
Daten stehen, bekannt sein. Daraus ergibt sich die Funktion der Steuerung und
Leitung im Rahmen der Datenverarbeitung.

Ausgabe von Daten

Die generelle Frage nach dem Zweck der Datenverarbeitung beantwortet man wohl
am besten so: Man wiinscht Ergebnisse, die alle von bestimmten Interessenten
geforderten Informationen enthalten. Im kaufménnischen Bereich sind diese
Interessenten: die Geschéftsleitung, Fachabteilungen, Sachbearbeiter oder
Geschiftsstellen. Ausgangsinformationen (Eingabedaten) der erforderlichen Art
und im notwendigen Umfang miissen dazu zur Verfiigung stehen. Anschlieend stellt
sich das Problem, ob und wie die Daten der Eingabe so verarbeitet werden kénnen,
daf3sich die gewiinschten Ausgabe-Daten ergeben.

Danach ldRt sich die Datenausgabe zeitlich in den Datenverarbeitungskreislauf
so einordnen:

a) Festlegung der gewiinschten Information,

b) Bestimmung der Ausgabedaten,

¢) Priifung der notwendigen Eingabe,

d) Verarbeitung der festgelegten Instruktionen (Programm).

Es bleibt dann zu untersuchen, wie die Ausgabe technisch gelost werden kann.
Umfang und Menge der Ausgabedaten beeinflussen die Datentriger, diese die
Geritezusammenstellung.

Die Antworten auf folgende Fragen tragen zur Entscheidung bei:

1. Ergebnisbezogen
a) Welche Daten werden gewiinscht?
b) Wie soll die Ausgabe gestaltet sein? (Format, Gliederung)
¢) Anwelche Adressaten gehen die Daten?
d) Werden die Ergebnisse weiterverarbeitet?
Aullerhalb des Datenverarbeitungsbereichs?
Im Datenverarbeitungssystem?



