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1 Einflihrung

1.1 Erlduterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Inhaltsverzeichnis und dem Index
auch als Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittenere Anwender/innen konnen auch
nur bestimmte Ubungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele

nachschlagen.
Symbole im Lehrmittel

Repetition

Begriffe

Tipps, Hinweise

Vertiefende
Informationen

Ubungen

Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Ihren
Wissensstand testen und allféllige Liicken ausmerzen.

Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupragen.

Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele finden Sie prakti-
sche Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad.
Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch, Sie lernen s
das erworbene Wissen auf neue Situationen zu
iibertragen.

In verschiedenen Kapiteln werden frither erstellte Dateien wieder verwendet. Aus
diesem Grund sollten Sie die gemachten Ubungen speichern.

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten

Tastenkombinationen

Befehle
Kontextmenii-Befehle

<Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Return>, <Bf>,  Eingabe, Befehl (Mac),

<ctrl>, <alt> Steuerung, Wahl
<Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Bf>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.

Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl
Schattierung oder: Menii, Untermenii, Befehl
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1.2  Grundlagen zu Datenbanken

Datenbanken sind im EDV-Zeitalter weit verbreitet: Verwaltungsaufgaben, Serienbrie-
fe, 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 enthilt. Datenbanken nur benutzen ist einfacher. Daten einge-
ben und Datenbanken aktuell halten ist aber zeitaufwendig. Gegeniiber der manuellen
Datenverwaltung sind Computerdatenbanken schneller, zuverlédssiger, préaziser und
automatisierbar.

1.2.1 Informationen zu FileMaker

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

> Verbreiteteste Programme fiir Datenbanken sind heute:

> FileMaker (WIN und Mac). Geméss Angaben der Firma heute die weltweit fithrende
Desktop-Datenbank.

> Access (WIN).
> Excel (WIN und Mac); ist eigentlich ein Tabellenkalkulationsprogramm.

FileMaker ermoglicht komplexe Datenbanklosungen, ist aber durch intuitive Handha-
bung und leichte Ausbaumoglichkeit trotzdem benutzerfreundlich. Die Dateien kon-
nen ohne weitere Konvertierung zwischen Mac und Windows ausgetauscht werden.
Beachten Sie, dass fiir die Verwendung unter Windows im Dateinamen die Extension
[fp7 erforderlich ist. D. h. FileMaker 9 benutzt dasselbe Datenformat wie FileMaker 7
und 8 und ist deshalb mit diesen kompatibel; dltere Dateiformate miissen (aufwarts)
konvertiert werden.

In diesem Kapitel lernen Sie Strukturen, Begriffe und Benutzeroberfldache von FileMa-
ker kennen.

> Besondere Leistungen von FileMaker:

> PDF: Sie erstellen PDF-Dokumente direkt aus FileMaker heraus, egal in welchem
Layout.

> Excel: Sie exportieren Ihre FileMaker-Daten direkt als Excel-Arbeitsblitter; Sie im-
portieren / 6ffnen eine Excel-Tabelle direkt in FileMaker als Datenbank. Sie konnen
Excel-Diagramme anzeigen.

> Offnen einer Datei in mehreren unterschiedlichen Fenstern. In jedem kénnen die
Datensétze verschieden bearbeitet, gesucht, sortiert und dargestellt werden.

> E-Mail: Sie erstellen E-Mails mit mehreren Empfingern; Sie senden beliebige Feldin-
halte einschliesslich Bilder, Dokumente, Excel- oder PDF-Dateien.
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> Registersteuerelement: Erstellen Sie Register, die verschiedene Datenansichten er-

lauben.

> Zeitsparende und genauere Dateneingabe durch automatisches Vervollstindigen
Ihrer Datensitze sowie durch die Wertelisten.

> Umfangreiche logische und mathematische Funktionen mit an Excel angeglichener

Syntax.

> Einfache Scriptprogrammierung ohne spezielle Programmierkenntnisse, z. B. fiir das
Suchen, Sortieren und den Export im Excel- und PDF-Format. Scripts konnen in
Ordnern zusammengefasst werden.

1.2.2 Meniis, Kontextmenis und Werkzeugleisten

Menlis

Kontextmeniis

Werkzeugleisten

Meniis konnen iiber die Maus oder iiber Tastenkombina-
tionen ausgelost werden. Beachten Sie, dass die Meniis je
nach Modus (=Ansicht) dndern.

Kontextmeniis werden 1iiber die rechte Maustaste
(Windows/Mac) oder mit <ctrl>+Mausklick (Eintasten-
maus) aufgerufen. Sie enthalten die fiir den angeklickten
Bildschirmbereich relevanten Meniis.

Die Werkzeugleisten werden {iber den Meniibefehl
Ansicht, Werkzeugleisten eingeblendet. Die Werkzeugleis-
ten und Schaltflichen variieren, je nachdem in welcher
Ansicht Sie arbeiten.

1.2.3 Speichern von Dateien

Automatismus

Sicherheitskopie

FileMaker sichert automatisch, wihrend Sie eine neue
Datei erstellen oder an einer Datei arbeiten. Die
wenigsten Arbeitsschritte konnen riickgédngig gemacht
werden.

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

So erstellen Sie eine Sicherheitskopie:
1. Aktivieren Sie die Datei auf dem Datentréger.

2. Wihlen Sie den Meniibefehl >Duplizieren oder >Ko-
pieren ... Einfiigen (oder besser: benutzen Sie das Kon-
textmenti).

3. Arbeiten Sie dann mit dem Original und l6schen Sie
nach erfolgreichen Anderungen das Duplikat. Notfalls
greifen Sie auf das Duplikat zuriick.
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1.2.4 FileMaker-Fenster und -Benutzeroberflache
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Layout:
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FileMaker kann die gleiche Datei in verschiedenen Fenstern und mit unterschiedlichen
Layouts offnen. In jedem Fenster kann separat gearbeitet werden.

Auch mehrere Personen konnen gleichzeitig auf verschiedenen Computern an dersel-
ben Datei arbeiten, z. B. Daten eingeben (Sharing).

1.3  Begriffe zur Struktur
Vorgdinge
Datenbank Eine Sammlung gleichartiger Informationen, z. B. ein
Adressbuch oder ein Kochbuch. Eine Datenbank kann aus
einer oder mehreren (eventuell verkniipften) Tabellen
bestehen. Sie konnen die Datenbank mit einem
traditionellen Karteikasten vergleichen.
Tabellen Ablage der Datensétze.
Datensdtze Eintrdge in den Tabellen, z. B. ein Adresssatz oder ein

Rezept. Jeder Datensatz enthdlt mehrere Informationen,
z. B. Name, Vorname, Strasse, Ort. Sie konnen den
Datensatz mit einer Karteikarte (aus dem Karteikasten)
vergleichen.
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10 Auswertungen, Gesamt- und Zwischenergebnisse

10.1 Gesamtergebnisse

im gleichen Datensatz. Statistikfelder hingegen berechnen statistische Werte aus
mehreren verschiedenen Datensétzen.

Um solche Auswertungen durchzufithren, miissen Sie spezielle Felder definieren (Sta-
tistikfelder), die in besonderen Bereichen platziert werden:

Im Ergebnisbereich rechnen Statistikfelder mit allen aufgerufenen Datensdtzen. Ein
Layout kann maximal einen den Datensdtzen voran- und einen nachgestellten Ge-
samtergebnisbereich haben, dazu noch (mehrere) Zwischenergebnisbereiche.

Werte in Statistikfeldern werden nicht gespeichert; der Wert dndert sich mit den auf-
gerufenen Datensétzen. Es kann in ihnen auch nicht (sinnvoll) gesucht werden.

‘ Mit Formeln und Funktionen machen Sie Berechnungen aus mehreren Datenfeldern

10.1.1 Statistikfelder definieren

Statistikfelder stellen folgende Funktionen zur Verfiigung: Summe, Mittelwert, Anzahl,
Minimum, Maximum, Standardabweichung, Anteil an Endsumme.

Praktisches Beispiel
Statistikfeld Wir definieren in der Datei Haushalt.fp7 ein Statistikfeld,
definieren das uns die Betrige der aufgerufenen Datensitze

aufsummiert.

1. Offnen Sie die Datei Haushalt.fp7. Sie umfasst Daten-
sdtze zu Ausgaben in verschiedenen Bereichen und in
verschiedenen Monaten. Wir definieren ein Statistik-
feld, das uns die Ausgaben der aufgerufenen Daten-
satze addiert.

2. Definieren Sie das Statistikfeld iiber den Menitibefehl
Ablage/Datei, Verwalten, Datenbank..., Felder.

3. Geben Sie den Feldnamen ein (z.
B. Summe) und wihlen Sie
Feldtyp Statistik.

4. Im Optionenfenster wihlen Sie die
gewiinschte Funktion und das
Feld, das ausgewertet werden
soll, also hier =Summe von Preis.

Feldnume: [Summe | r\.p: {Dptianen... )

Kommentar;
Erstallan Andarn | ([ Duplizieren ) [ Loschan )

{ Drucken.. ) { Aborecnen ) 0K
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10.1.2 Layoutbereiche fiir Ergebnisse

Es ist nicht sinnvoll, ein Statistikfeld in jedem Datensatz erscheinen zu lassen. Deshalb
werden fiir Statistikfelder im Layout separate Bereiche definiert, in denen das Ergeb-
nisfeld in der Ansicht nur einmal erscheint.

Praktisches Beispiel

Bereich definieren Offnen Sie die Datei Haushalt.fp7 und gehen Sie ins
Layout Auswertung. Wihlen Sie den Layoutmodus.

Wir wollen einen nachgestellten Gesamtergebnisbereich
fiir die Platzierung des Statistikfeldes Summe definieren.

Ziehen Sie dazu aus der Palette das Bereichswerkzeug
mit gedriickter Maustaste unter den Datenbereich.

Im Fenster fiir die Bereichsdefinition wiahlen Sie
Nachgestelltes Gesamtergebnis.

Wenn der Bereichsname stort, konnen Sie ihn zur

Seite klappen.
ann Haushall
[ETTITN = (PP I Y P P T PR S 5 PR P SR AT
G "
¥ 0| JEinzahlungen
Layout: ®
ustwerta ) | et o "penstand Firma Prels
| ! e (e T — | —— | —
«1L+ || 8 >
— Bersichsdefinition.n
— |
LI Aktuelle Tabelle (... *
z =
Summe: E -
1 e a5 Gesamtergebnis
T - Datenbereich
;‘ég Z () Zwischenergebnis, wenn sortiert nach
== | 2 Nachgestelltes Gesamtergebnis
=EIRD = (] FuBbaraich
[Feid ) | () Fub 1. Seite
L E [ I Seitenumbiruch vor jedern Auftreten
00 ol I ) Lot (" Seitenumbruch nach je 1 Auftreten
Seitennummerierung nach jedem Auftreten neu beginnen

[ Seitenumbruch im Bereich

Rest des Bereichs wor never Seite unterdricken

Hintergrund abwechseln: K. ¥ [@)

(_Abbrechen ) (- 0K )

Datenfelder platzieren Im Layout Auswertung platzieren Sie nun die Datenfelder
Summe und Monat im Bereich des Nachgestellten
Gesamtergebnisses.
ﬂ!-;!‘%““ﬁ L"in\\\‘1\\\‘2|I|HH‘4\H‘\I| i wu‘uu'uu‘nw‘uu'u||||w‘wu|wu||‘m
o
E Einzahlungen
= 3 Gegenstand Firma Preis
I =7 " Kopfoereich }
bl |2 { papersiy B0SROG.....] DA |
e L3 - "
fum _..‘Eél Layout [&] Y v
Datensdtze wdhlen Gehen Sie in den Bldtternmodus und suchen Sie im Layout

Ubersicht alle Datensdtze vom Mai. Sortieren Sie sie
eventuell (beliebig).
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cem |

Ergebnis anzeigen Gehen Sie ins Layout Auswertung und dort in die
Seitenansicht, um die Datensdtze mit dem Ergebnis zu
sehen. Im Gesamtergebnisbereich wird ein Feld nur 1mal
dargestellt, entweder vor oder nach allen Datensidtzen der

Liste.
000 Haushalt
eitenans. -
1 el
Layout: Einzahlungen
M ‘Gegenstand Firma Preis
i Ausbildung LLFB 630.00
Ausbildung LLFB 910.00
Seite: Ausstattung Heiniger 758.00
L Gosundheit Laberateires de Biologie 2970
ez Strom BKW 1780.25
Telefen Swisscom AG 12445
Verein Verkehrsverein 10.00
Mai 424240 |+
100 oo B Seitenans. | = - - ;

Beachten Sie:

> Fiir ein nachgestelltes Gesamtergebnis fahren Sie mit dem Bereichs-Werkzeug un-
ter den Datenbereich, fiir ein vorangestelltes Gesamtergebnis in den Datenbereich.
Je nachdem, wo das Bereichs-Werkzeug platziert wird, stehen unterschiedliche Lay-
outbereiche zur Auswahl.

> Der obere Rand des Statistikfeldes muss sich im Ergebnisbereich befinden, damit es
dort ausgewertet wird.

> Weitere Elemente wie Feldbeschriftung und Grafik (z. B. Linien) konnen in allen
Layoutbereichen platziert werden.

> Der Wert im Statistikfeld errechnet sich aus allen aufgerufenen Datensitzen.

> Das voran- und das nachgestellte Ergebnis sind zwar im Bldtternmodus sichtbar. Fiir
eine exakte Darstellung sollten Sie jedoch in die Seitenansicht wechseln (vor allem
vor einem Ausdruck).

10.2 Zwischenergebnisse

Im Zwischenergebnisbereich rechnen Statistikfelder mit einer Gruppe von Datenséit-
zen, die zuerst gesucht und dann nach einem Schliisselfeld sortiert sein miissen.
Durch die Sortierung werden die aufgerufenen Datensédtze in mehrere Gruppen zu-
sammengefasst, von denen jede fiir sich berechnet wird.

Ein Layout kann mehrere Zwischenergebnisbereiche enthalten und zwar vor oder nach
dem Datenbereich platziert.

10.2.1 Anwendung von Zwischenergebnissen

Von allen Layoutbereichen ist dieser am schwierigsten zu verstehen. In der Definition
des Bereichs Zwischenergebnis muss ein Feld angegeben werden, nach dem vor der
Berechnung sortiert wird. Dann erscheint der Bereich immer dann, wenn das Sortier-
feld seinen Wert dndert.

Zwischenergebnisse sind nur im Seitenansichtsmodus und im Ausdruck sichtbar, nicht
aber in der Bldttern-Ansicht.
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Tipp:
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Zwischenergebnisse werden am besten mit einem Script ausgelost (siehe spiter), da
immer mehrere Schritte notwendig sind.

Praktisches Beispiel

Bereich definieren

Felder platzieren

Datensdtze aufrufen

Wir wollen in der Datei Haushalt.fp7 einen nachgestellten
Zwischenergebnisbereich definieren, in dem nach der
Sortierung nach Monaten die Ausgaben pro Monat
aufsummiert werden.

Gehen Sie dazu ins Layout Teilauswertung und
ziechen Sie mit dem Bereichs-Werkzeug einen
entsprechenden Bereich unter den Datenbereich.

@ Geben Sie in der Bereichsdefinition das Sortierfeld
an.

@ Machen Sie weitere gewiinschte Einstellungen.

Layout: | Aktuelle Tabelle (.. E
wne [ 1 i
3 L ngestelltes Cesamtergebnis Cegeniand
s o— .._ Datenbarsich ,:::'
L u]g;-zg 2 Jzvischenergconia, wern sortierCrach | Summe
EACY & ) Machgestelltes Cesamtergebnis
=K :E () FuBbereich
(Feld /.‘—' (O Full 1. Seite
Beerich! 4] __- 1 Seitenumbruch var jedem Auftreten
100 Ll VST L 3 ™ Seltenumbruch rach je |1 Aufireten
] Seil g nach jedem Auft neu beginnen

7 Seitenumbruch im Bereich
Rest des Bereichs vor neuer Seite unterdriicken

Hintergrund abwechseln: [%.[5.|@&

(Foreon) )

Platzieren Sie dann im Zwischenergebnisbereich die
Datenfelder Monat (Text) und Summe (Statistik) wie
nachstehend gezeigt. Erginzen Sie das Layout mit
weiteren Elementen (wie z. B. Linien).

(I

o

m2I|I|!I|I|4\‘\|§I|I|EI|I|7\‘\ E\M‘g\\lllloll‘l\l\\‘1|ZI||1|3I||1|‘I||1\5\||1|Em

Einzahlungen

Lavout: |3
Teilauswe bl | i Firma Preis
I 1Basenstand ] [Eirme.
e enstar [Elm
= Monat Summe| |
[ Zwischenergebnis nach Monat ] 1
e |
100 o B F9 Layout (&) ey

Rufen Sie nun im Bldtternmodus alle Datensédtze auf und
sortieren Sie sie nach Monat und Gegenstand. (Fiir die
Sortierung wire eine Werteliste Monat (Januar
Dezember) sinnvoll.)
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Zwischenergebnis Gehen Sie nun in den Seitenansichtsmodus des Layouts
ausgeben Zwischenberechnung und drucken Sie eine beliebige Seite
aus. Jeder Monat wird (geméss obiger Einstellung) auf
einer Seite dargestellt (im Beispiel Seite 8/ Monat August).

00 Haushalt
eitenans. |
1ot
Layout:
riauswe®)  Einzahlungen
X
- :I: <, | ‘Gegenstand Firma Preis
I
Ausbildun Gisler 10.00
— q
Seite Ausbildung Landestopographie 17.00
s
Ausbildung LLFB 60.00
Summe:
g Freizelt Hotelplan 1180.00
Steuern Steuerverwaltung 410.00
Unterhalt Stadler 17778.80
Verein Landfrauenverein 15.00
Verain Samariter 10.00
August 19480.80 *
v
100 Y| Seitenans. [( yalrl 4

10.3 Ubungen: Auswertungen; Ergebnisse

> Lernziele: Mehrere Datensatze in Statistikfeldern auswerten.

Sie arbeiten mit bestehenden FileMaker-Dateien.

Ubung 2: Haushaltsabrechnung
Schwierigkeitsgrad: schwierig

> Definieren Sie in der Datei Haushalt.fp7 eine Werteliste fiir eine passende Sortierung
nach Gegenstand.

> Definieren Sie nun eine Zwischenberechnung nach Gegenstand (sortiert nach der
Werteliste).

> Erstellen Sie in der Datei ein passendes Listenlayout fiir diese Berechnung. Testen
Sie sie aus. Das Resultat ist nur in der Seitenansicht ersichtlich!

Ubung 2: Sportauswertung 1
Schwierigkeitsgrad: schwierig
Ein Sportanlass soll ausgewertet werden.

> Offnen Sie die Datei Turnverein.fp7. Definieren Sie das Formelfeld Name_Vorname.

Die anderen Felder sind bereits definiert. [@an Turnverein
Layout
> Definieren Sie das neue Layout Ver- {'VQTJ Vereinsmeisterschaften P
einsmeisterschaft mit den 3 Bereichen. |vrrn® osterecn
Sortierkriterium fiir das Zwischenergeb- |1 e v
IliS iS t Verein, —O. Datenvereich | |...3ang  [Name Vomame.............| [Eunkizah| :
100 Ll B E  Layout e v






