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1 Datenbanken mit FileMaker 8.0

1.1  Erlauterungen zum Inhalt

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 5 «Datenbank» abgestimmt und basiert auf
dem Syllabus Version 4.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele, welche in Kategorien
und Féhigkeiten aufgeteilt sind, und des dazu nétigen Fachwissens.

Modulziele

Das Modul Datenbank erfordert von den Kandidatinnen und Kandidaten das Verstindnis der
grundlegenden Begriffe von Datenbanken und den Nachweis ihrer Fihigkeiten beim Einsatz
einer Datenbank am Computer. Der Kandidat bzw. die Kandidatin soll in der Lage sein, eine
Datenbank zu erstellen, Tabellen, Abfragen, Formulare und Berichte zu dndern und fiir die
Ausgabe fertig zu machen. Der Kandidat bzw. die Kandidatin soll fdhig sein, Tabellen in
Beziehungen zu setzen und mittels verfiigbarer Abfragen und Sortier-Funktionen, Informati-
onen aus einer Datenbank zu gewinnen.

Kategorien

5.1  Programm beniitzen
5.2 Tabellen

5.3 Formular

5.4  Informationen abfragen
5.5 Berichte

5.6  Ausdruck vorbereiten

1.1.1.1  Symbole im Lehrmittel

Fragen

Begriffe

Tipps, Hinweise

Zusatzinfos

Praxis

Sie dienen zur Repetition und zur Festigung von
wichtigen Begriffen. Sie konnen damit Thren Wis-
sensstand testen und allféllige Liicken ausmerzen.

Wichtige Fachausdriicke, die immer wieder in der
Computerpraxis auftauchen. Sie sollten diese inter-
pretieren konnen.

Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse
verhelfen lhnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Wertvolle Hintergrundinformationen, die zum er-
weiterten Verstindnis beitragen.

Praktische Ubungen am PC. Diese sind sehr wich-
tig, denn Sie miissen effizient und sicher mit dem
Computer umgehen kénnen.

\\(‘

=]

g
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1.2 Einfuhrung in Datenbanken

Datenbanken sind im EDV-Zeitalter weit verbreitet: Verwaltungsaufgaben, Serienbriefe,
Etiketten, Formulare, Berechnungen, Kataloge im Internet usw. Fiir Datenbanken wird in
Firmen und Verwaltungen meist speziell angepasste Software verwendet.

Datenbanken konstruieren erfordert viel Know-how. Die Schwierigkeit besteht vor allem
darin, dass viele Prozesse im Hintergrund ablaufen und dass selten alles sichtbar ist, was die
Datenbank enthélt. Datenbanken nur benutzen ist einfacher. Daten eingeben und Datenban-
ken aktuell halten ist aber zeitaufwendig. Gegeniiber der manuellen Datenverwaltung sind
Computerdatenbanken schneller, zuverlassiger, praziser und automatisierbar.

1.3 Software

In diesem Lehrgang arbeiten Sie mit der Standardsoftware FileMaker und lernen, diese fiir
die gewiinschten Zwecke anzupassen. Die Screenshots wurden unter MacOS X erstellt.
Durch die weitgehende Identitdt von FileMaker auf Macintosh- und Windows-Systemen
lasst sich das Lehrmittel problemlos auch fiir Windows-Anwender nutzen. Bei grosseren
Unterschieden wird darauf hingewiesen und notwendige Screenshots sind abgebildet. Die
Ubungsdateien sind kompatibel.

Verbreitetste Softwares fiir Datenbanken sind heute:
e FileMaker (WIN und Mac). Geméss Angaben der Firma heute die weltweit fithrende
Desktop-Datenbank.
e Access (WIN).
e Excel (WIN und Mac); ist eigentlich ein Tabellenkalkulationsprogramm.

1.3.1 FileMaker

FileMaker ermdglicht komplexe Datenbankldsungen. ist aber durch intuitive Handhabung
und leichte Ausbaumdéglichkeit trotzdem benutzerfreundlich. Die Dateien konnen ohne wei-
tere Konvertierung zwischen Mac und Win ausgetauscht werden. Beachten Sie, dass fiir die
Verwendung unter Windows im Dateinamen die Extension .fp7 erforderlich ist. D. h. File-
Maker 8 benutzt dasselbe Datenformat wie FileMaker 7 und ist deshalb mit diesem kompati-
bel.

In diesem Kapitel lernen Sie Strukturen, Begriffe und Benutzeroberfliche von FileMaker
kennen.

1.3.2 Menis, Kontextmeniis und Werkzeugleisten

Meniis konnen mit der Maus oder iiber die Tastenkombination auf der Tastatur ausgeldst
werden. Beachten Sie, dass die Meniis je nach der eingestellten Ansicht dndern.

Meniis Meniis konnen iiber die Maus oder iiber Tastenkombinatio-
nen ausgeldst werden. Beachten Sie, dass die Meniis je nach
eingestellter Ansicht &ndern.
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Kontextmeniis Kontextmeniis werden iber die

Werkzeugleisten Die Werkzeugleisten werden Uber | Siwmos o ————*

rechte Maustaste (Win) oder mit
Mausklick bei gedriickter ctrl-Taste
(Mac) aufgerufen. Sie enthalten die
fiir den angeklickten Bildschirmbe-
reich relevanten Meniis.

+ Layoutmodus ®8L

den Meniibefehl >ANSICHT | seftenansichtsmodus U

Seitenrander

>WERKZEUGLEISTEN ein- | o
geblendet. Die Werkzeugleisten und | ™™™ =
Tasten variieren, je nachdem in wel- | o<

Einblenden >

cher Ansicht Sie arbeiten. S
v Statusbereich X #8S | v Textformatierung
Anordnen
VergroRern 7 Werkevigs

Verkleinern

1.3.3 Speichern von Dateien

Automatisches FileMaker sichert automatisch, wihrend Sie eine neue Datei
Speichern erstellen oder an einer Datei arbeiten. Die wenigsten Arbeits-

schritte kdnnen riickgéngig gemacht werden.

Arbeiten Sie aus diesem Grund stets mit einer zusitzlichen
Dateikopie, wenn Sie umfangreiche Anderungen oder
schwierige Manipulationen durchfiihren.

Sicherheitskopie So duplizieren Sie eine Datei auf der Systemebene (Desk-

top):
e Aktivieren Sie die Datei auf dem Datentrager.

e Wihlen Sie: Meniibefehl >DATEI/ABLAGE >DUPLI-
ZIEREN oder >DATEI >KOPIEREN ... EINFUGEN (o-
der benutzen Sie das Kontextmenti).

* Arbeiten Sie nun mit dem Original und 16schen Sie
nach erfolgreichen Anderungen das Duplikat.

e Notfalls greifen Sie auf das Duplikat zuriick.

1.4 Neuerungen in FileMaker Pro 8

PDF-Maker: erstellen Sie PDF-Dokumente direkt aus FileMaker heraus, egal in wel-
chem Layout.

Excel-Maker: exportieren Sie lhre FileMaker-Daten direkt als Excel-Arbeitsblitter
zur gemeinsamen Nutzung und Berichterstellung.

Fast Send: senden Sie mit FileMaker beliebige Feldinhalte einschliesslich Bilder,
Dokumente, Excel-Dateien.

Fast Match: suchen Sie mit einem Mausklick tibereinstimmende Datenséitze in Threr
Datenbank.

Layout-Ausrichtungswerkzeuge: bestimmen Sie Feldpositionen und legen Sie ein-
heitliche Grdssen fiir Objektgruppen fest.

Email Merge: erstellen Sie E-Mails mit mehreren Empfangern ohne Skriptbefehle.
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e Tabellen-Import: importieren Sie Daten z. B. aus Excel-Tabellen direkt in FileMaker
und erstellen Sie dabei automatisch neue Tabellen.

e Verbessertes grafisches Relationenmodell: Klicken Sie auf eine Datenbankdatei, um
alle damit verkniipften Relationen zu sehen. Fiigen Sie bei Bedarf Notizen ein.

e Registersteuerclement: Erstellen Sie Register, die verschiedene Datenansichten er-
lauben.

e Zeitsparende Funktionen — erhdhen Sie die Genauigkeit bei der Dateneingabe durch
automatisches Vervollstindigen Threr Eingaben sowie durch den Aufklapp-Kalender.

e Datenimport aus einer anderen Datei direkt in eine neue Tabelle der aktuellen Datei.
e Unterstiitzte Scroll-Funktion bei entsprechenden Méausen.

e Verbesserte Scriptschritte, z. B. fiir das Suchen, Sortieren und Export zu Excel und
PDF.

e Dazu kommen die zahlreichen Neuerungen von Version 7, insbesondere die stark
iiberarbeitete Benutzeroberflache. Die Dateien aus fritheren Versionen miissen kon-
vertiert werden (Konversion nur aufwarts moglich). FileMaker 6, 7 und 8 laufen st6-
rungsfrei nebeneinander. Pro Datei lassen sich z. B. mehrere Fenster 6ffnen. In jedem
konnen die gleichen Datensdtze verschieden gesucht, sortiert und dargestellt werden.

Benutzeroberfliche Aktualler — Dateiname
Modus
{Blattern}
Modus-
Schaltflaichen ot
Layaast Organisationsreisen-Club
Name des D g
Layouts
LE3)
. Mitghadsnummar 1
Daersanz: Vomama  Mary
Nummer des — Nachname | Smith
aktuellen o Privatadresse 1 123 EIm St,
Datensatzes Sartirt Privatndresss 2
Ot New York
Land  USA
Fema  DEF Lid.
At der Mitghodschatt 0 Neu © Forigesetzt
Gebdhr bezahit 100
Zahungsdabum  2003-12-12
Gobihr f. Emeusnung 200
Felder
e
Mehrere elder
. . _Blﬁ[_tern |
(unterSChledI|Che) Ll Geschaftsreisen GmbH
Fenster pro Datei it
Eingabe ™
}- Vorname  Mary
L Nachname Smith
©——— | Gebiihr bezahit D! @ O O Felder - 2
Datensatz: |Rechnungsdatum 12 Blattern
1 Mot !
|
Summe: Layout Nachname Vorname |
30 itglieder»] %
Unsortien | Alvarez Juanita
L Cannon Michelle
= = || €L || commen Andre
had ey = Ee —_—— Dupont Jacgues
Datensatz. Durand Marie
e Durand Jean
Somme Ferrini Costanza
T Garcia Juan
Jengen Jens 1

N

100 oad B Blittern
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1.5 Begriffe zur Struktur

Datenbank

Tabellen

Datensatz

Datenfeld

Eine Sammlung gleichartiger Informationen, z. B. ein Ad-
ressbuch oder ein Kochbuch. Eine Datenbank kann aus einer
oder mehreren (verkniipften) Tabellen bestehen.

Sie konnen die Datenbank mit einem traditionellen Kartei-
kasten vergleichen.

Ablage der Datensétze.

heissen die Eintrdge in den Tabellen, z. B. ein Adresssatz
oder ein Rezept. Jeder Datensatz enthélt mehrere Informati-
onen, z. B. Name, Vorname, Strasse, Ort.

Sie konnen den Datensatz mit einer Karteikarte (aus dem
Karteikasten) vergleichen.

Die einzelne Information aus einem Datensatz, also z. B.
der Wohnort (aus dem Adresssatz).

B oo [H
e — e — Datensitze
e ey
=== 0=
.III \
| Michelle | [Roth -+ Feld
| Rosenstr. 6 —fﬂ by
|St. Gallen | [CH |[7015 K
[ (717) 555-0011 |

1.6 Das Menii «Ansicht»: Die FileMaker-Modi

Ansichten:

Blatternmodus
Suchenmodus
Layoutmodus
Seitenansichtmodus

Das wichtigste Menii Modusregister N
von FileMaker! Durch Layat @

. A Kunden ¥
das Umschalten in die v | BveRrWimeRs T4
passende Ansicht kon- 1 ©
nen Sie die Daten bear- Datensatz Mary
beiten, nach Daten su- ot e
chen, die Darstellung summe; —
der Daten dndern oder i SA

Land

die Seiten vor dem
Ausdruck ansehen. Be-
achten Sie, dass je nach
gewihlter Ansicht die

Telefonnummeanm

Benutzeroberfliiche,
Meniibefehle, Funkti- Einblendmenii ,Modus” — -
onsleisten wund die ToU ] Seweners. ’

Werkzeuge dndern.



1.6.1 Blattern

Ansicht
Blatternmodus

Benutzeroberflache
im Blatternmodus

Ansichten im
Blatternmodus

DATENBANK FUR ECDL

Wihlen Sie iiber den Menii-
befehl >ANSICHT >BLAT-
TERNMODUS.

Ansicht

+ Bldtternmodus
Suchenmodus #F
Layoutmodus L
Seitenansichtsmodus U

Einflgen Format

Gehe zu Layout >

v Als Formular anzeigen
Als Liste anzeigen
Als Tabelle anzeigen

Werkzeugleisten >
+ Statusbereich #S

Textlineal

VergroBern

Verkleinern

Blattern Sie mittels des Buchsymbols oder des Schiebereg-
lers in den Datensédtzen. Sie konnen Daten ansehen, einge-
ben, redigieren und 16schen. Bléttern ist die Standardansicht.

Buchsymbol—

Schieberegler—

Aktugll—
angezeigter d Privatadresse 1
Datensalz_TM Privatadresse 2
Anzahl der
Datensitze Statusbereich

Formularansicht

Migliedsnummer |1
Vomame iManr
Machname | Smith

Organisationsreisen-Club

[123 Em s

[
[ Hew York

Feldnamen——-

Als Tabelle

Einzelner
Datensatz
[P R I
Als Liste anzeigen T
3 gl
o Einzelner
o Datensatz
Einzelner

anzeigen

Datensatz
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1.6.2 Suchen

Ansicht
Suchenmodus

Maoglichkeiten

Meniibefehl >ANSICHT >ALS FORMULAR ANZEIGEN. Diese
Ansicht eignet sich zum Arbeiten mit einem «Karteikarten»-
Layout.

Meniibefehl >ANSICHT >ALS LISTE ANZEIGEN. Diese An-
sicht eignet sich zum Ausdrucken. Das Programm ordnet
Datenséitze als Liste an. Listenlayouts werden allerdings
besser manuell als separate Layouts erstellt (und nicht nur in
der Ansicht aufgerufen). Damit ergeben sich bessere Mog-
lichkeiten fiir die Feldauswahl und -anordnung und die
Druckausgabe.

Meniibefehl >ANSICHT >ALS TABELLE ANZEIGEN. Diese
Ansicht ist geeignet zur Dateneingabe und zum Uberpriifen
oder Redigieren einer grosseren Zahl von Datensdtzen. Das
Programm ordnet die Datenfelder als Tabelle an.

In der Tabellenansicht kénnen Sie:

e Spalten verschieben: Spalteniiberschrift mit der Maus
ziehen.

e Spaltenbreite verdndern: mit der Maus am Rand der
Spalteniiberschrift zichen.

e Datensétze sortieren: eine oder mehrere Spalten
durch Klick auf die Uberschrift markieren, dann im
Kontextmenii der rechten Maustaste gewiinschte Sor-
tierung angeben.

Ansicht
Blatternmodus #B
v Suchenmodus |,
Layoutmodus L
Seitenansichtsmodus 38U

Die Suchabfrage bringt eine Einfigen Format
leere Suchmaske des aktuel-
len Layouts auf den Bild-
schirm, in den die gewiinsch-
ten Suchkriterien eingegeben
werden. Sie konnen einzelne

Datensitze oder eine Gruppe |+ Als Formular anzeigen

Cehe zu Layout »

von Datensitzen suchen. Die- Als Liste anzeigen
se konnen angeschaut, sor- ST o
tiert, exportiert, bearbeitet Werkzeugleisten 3
werden. + Statusbereich S
Textlineal
VergroBern
Verkleinern

Datensitze, die die Suchkriterien nicht erfiillen, werden aus-
geschlossen. Sie kdonnen momentan nicht angeschaut oder
bearbeitet werden, sind aber nach wie vor im Hintergrund
der Datenbank vorhanden.



