Hilfe zur
Datenbank der Brasilien-Solidaritat

Ein auf unsere Datenbank abgestimmer Ausschnitt aus dem
Hilfe-File von FileMaker Pro, des von uns verwendeten Dafen-
bank-Programmes. Der vollstdndige Text ist beim Arbeiten mit
der Datenbank im Browser Uber das Symbol ? erreichbar.

Arbeiten von einem Web-Browser aus

Sie kdnnen Datensdtze in unterschiedlichen Layouts und Ansichten

ansehen, nach einer bestimmten Untermenge von Datensdtfzen
suchen und die Datensdtze sortieren, um sie neu anzuordnen

Zugriff mit einem Browser und Instant Web Publishing

- Geben Sie in einer kompatiblen Browser-Software die Adresse (IP-
Adresse oder Domd&nennamen) ein, unter der bzw. dem die
L&sung bereitgestellt wird (einfacher: Zugriff uber
www.brasilieninfo.org).

- Die Datenbank-Homepage von Instant Web Publishing fuhrt alle
Datenbanken auf, die FileMaker unter dieser Adresse bereitstellt.
Klicken Sie auf einen Dateinamen, um auf die Datenbank zuzu-
greifen.,

- Sie mUssen einen Benutzernamen und ein Passwort eingeben, um
die Sitzung zu starten und auf die Datenbank zuzugreifen. |hr
Benutzername bestimmt die Zugriffsstufe, die Sie in Bezug auf die
Daten haben.

Der Statusbereich
Uber den Statusbereich auf der linken Seite des Browser-Fensters
kénnen Sie auf viele Funktionen zugreifen. Sie kdnnen:

- zwischen den Modi wechseln

- Daten in unterschiedlichen Layouts anzeigen

- den n&chsten oder den vorherigen Datensatz anzeigen

- Suchabfragen ausfihren, um eine Untermenge der Datensdtze
anzuzeigen

- Datens&tze aus der Ergebnismenge ausschlieBen

Um den Statusbereich einzublenden, klicken Sie auf das Umschalt-
symbol Statusbereich umschalten.

Um ihn auszublenden, klicken Sie auf das Umschaltsymbol Status-
bereich ausblenden.

Die Modi

Sie arbeiten mit Daten in den Modi Blattern oder Suchen. Der aktfu-
elle Modus wird im Statusbereich unter der Schaltflaéche "Home
Page” angezeigt. Wechseln Sie den Modus, indem Sie auf “Bl&t-
tern” oder "Suchen” klicken.

Navigieren zwischen Datensé&tzen im Bldtternmodus
Um von einem Datensatz zu einem anderen zu wechseln, klicken
Sie auf das Buch im Statusbereich. Um

- zum ndchsten Datensatz in einer Datei zu wechseln klicken Sie
auf die rechte Seite des Buches,

- zum vorherigen Datensatz in einer Datei zu wechseln klicken Sie
auf die linke Seite des Buches,

- zu einem bestimmten Datensatz zu wechseln geben Sie die
Datensatznummer ein und klicken Sie auf gehe zu Datensatz.

Wechseln zwischen Layouts
Wechseln Sie zwischen Layouts, um die Daten in unterschiedlichen
Anordnungen anzuzeigen. Um Daten in einem anderen Layout
anzuzeigen, wdahlen Sie ein Layout aus dem Einblendmeni
"Layout” im Statusbereich aus.

Anzeigen von Datensdtzen in einem Formular, einer Liste
oder einerTabelle

Sie kbnnen die Art, wie Datensdtze in einem bestimmten Layout
angezeigt und gedruckt werden, dndern, indem Sie seine Ansicht
umschalten.

Wahlen Sie im Statusbereich unter “Darstellung®

- Formular; ein Datensatz pro Bildschirm wird angezeigt

- Liste: finf Datensdtzen pro Bildschirm, jeder als eigene Kopie des
Layouts/Formulars, werden angezeigt

- Tabelle: zwanzig Datensatzen pro Bildschirm werden, wie in einer
Tabellenkalkulation, angezeigt
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Hinweis: Wenn die Datensdtze in Listen- oder Tabellenansicht dar-
gestellt werden, wird der aktuelle Datensatz immer oben auf dem
Bildschirm angezeigt.

Auswdhlen des aktuellen Datensatzes
Im Blatternmodus hat eine Losung jeweils einen aktuellen (ausge-
wdahlten) Datensatz. Der aktuelle Datensatz ist

- in der Formularansicht der Datensatz, der angezeigt wird,
- in der Listen- oder Tabellenansicht der Datensatz, der mit einem
durchgehenden vertikalen Balken an der linken Seite markiert ist.

Um mit einem anderen Datensatz zu arbeiten, klicken Sie in den
Datensatz, um ihn als aktuellen Datensatz zu kennzeichnen.

Suchen nach Datens&atzen

Verwenden Sie den Suchenmodus, um Datensdtze aufgrund von
Suchkriterien zu finden. Sie geben die Kriterien (den bzw. die Wer-
te, die zu suchen oder auszuschlieBen sind) in einer oder mehreren
Suchabfragen in die Felder ein. Suchabfragen werden wie nor-
male Datensdtze erstellt, bearbeitet, geldscht und Sie kdnnen
auch wie bei normalen Datensdtzen zwischen ihnen navigieren.

Wenn Sie die Suche durchfthren, durchsucht FileMaker alle Daten-
s@tze und vergleicht lhre Suchkriterien mit den Daten in der Datei.
Datensdtze mit den Suchkriterien entsprechenden Daten werden
in die Ergebnismenge aufgenommen, die eine Untermenge der
Datensatze darstellt und die im Bl&atternmodus angezeigt wird,
wenn die Suche abgeschlossen ist.

Einfache Suche

- Klicken Sie auf Suchenmodus .

- Klicken Sie in das Feld, in dem Sie suchen wollen, und geben Sie
die Suchkriterien ein.

- Klicken Sie auf Rickgdngig , um die Suchkriterien zurlckzusetzen.

Um beispielsweise Datensdtze zu suchen, bei denen der Ort =

Munchen ist, klicken Sie in das Feld "Ort” und geben Sie Minchen

ein.

Verwendung von Operatoren:

<

@

: kleiner als der eingegebene Wert
<40 findet alle Datensdtze mit einem
kleineren Wert als 40

: kleiner oder gleich dem eingegebenen Wert
<=05:00:00 findet alle Datensdize, die kleiner oder
gleich 5:00 sind

. gréBer als der eingegebene Wert
>05:00:00 findet alle Datensdatze nach 5:00

. groBer oder gleich dem eingegebenen Wert
>=Schmidt findet alle Datensd&tze, deren Name
'Schmidt" ist und alle Datensdize,
deren Name alphabetisch nach "Schmidt" liegt

(vor dem Kriterium): genaue Ubereinstimmung,
auch wenn das Feld weitere Werte enthalt
=Schmidt findet alle Datensdtze, deren Name
'Schmidt" ist, einschlieBlich "Johann Schmidt’,
aber nicht "'Schmidtberger”
(vor dem Kriterium): genaue Ubereinstimmung,
das Feld enthdlt keine anderen Werte
==Schmidt findet alle Datensditze,
deren Name "Schmidt" ist, aber
nicht "Johann Schmidt" oder "Schmidtberger"
(3 Punkte): Werte innerhalb des angegebenen Bereichs
12:30...19:30 findet alle Datensatze zwischen
12:30 Uhr und 19:30 Uhr

: ein unbekanntes oder variables Textzeichen
@aus findet alle Datensdtze mit 4 Zeichen und
einer Endung auf "aus”, z. B. "Haus"

. Null oder mehr unbekannte oder variable Textzeichen
*schmidt* findet alle Datensdtze mit
‘schmidt"im Namen,

z. B. Schmidtberger" und "Schwarzschmidt”



" "™ . Exakter Text in einem Feld

‘., M. A." findet alle Datensdtze mit dem Text ", M. A."

= (Geben Sie nur ein Gleichheitszeichen ein): leere Felder
(z. B. Datensatze mit nicht ausgefuhrten Eintragen)
= findet alle Datensdatze, die keine Werte enthalten

Klicken Sie nach der Eingabe der Suchkriterien auf Suchen, um die
Datenbank zu durchsuchen und eine Untermenge der Datensdtze
anzuzeigen.

Der Statusbereich zeigt an, wie viele Datensdtze gefunden wur-
den.

Um die Ergebnismenge wieder auf alle Datensdtze zu erweitern,
klicken Sie auf Alle Datensdtze zeigen.

Um eine Suchabfrage anzuzeigen, zu wiederholen oder zu &dndern,
klicken Sie auf Letzte Abfrage dndern.

“Negative Suche”

Um Datensdtze zu suchen, die einem angegebenen Wert nicht
entsprechen, schlieBen Sie bei der Durchfihrung der Suche Daten-
s@tze mit diesem Kriterium aus. Um z. B. alle Vertriebsdaten auBer
die der Stadt London zu suchen:

- Geben Sie im Suchenmodus das Kriterium fur die auszuschlieBen-
den Datensatze ein (geben Sie London in das Feld "Ort” ein).

- Klicken Sie auf Ohne.

- Klicken Sie auf Suchen.

So suchen Sie nach Datens&tzen und schlieBen gleichzeitig andere
aus (um z. B. die Lieferanten aus Bayern, aber nicht aus Nurnberg
zu finden):

- Geben Sie im Suchenmodus das Kriterium fur die zu suchenden
Datensdtze ein (geben Sie Bayern in das Feld “Bundesland” ein).

- Klicken Sie auf Neue Abfrage hinzufugen.

- Geben Sie das Kriterium flr die auszuschlieBenden Datensatze
ein (geben Sie Nurnberg in das Feld "Ort” ein).

- Wahlen Sie Ohne aus.

- Klicken Sie auf Suchen.

Beachten Sie folgende Punkte:

- Sie kdnnen die Option ” Ohne” in mehr als einer Suchabfrage
aktivieren.

- Mehrere Suchabfragen werden in der Reihenfolge ihrer Erstellung
ausgefuhrt. Nehmen wir als Beispiel eine Adressldsung mit Kunden
in den USA und Frankreich:

- Wenn die erste Abfrage alle Kunden in Paris findet und die zweite
Abfrage alle Kunden in den USA ausschlieBt, sind in der Ergebnis-
menge keine Kunden aus Paris, Texas, oder anderswo in den USA
enthalten.

- Wenn die Reihenfolge der Abfragen umgekehrt wird (die erste
Abfrage schlieBt alle Kunden in den USA aus und die zweite
Abfrage findet alle Kunden in Paris), enthdlt die Ergebnismenge
alle Kunden in Paris in Frankreich und in Paris, Texas, aber keine
Datensdtze von Kunden anderswo in den USA.

AusschlieBen von Datensdtzen aus einer Ergebnismenge
und Anzeigen ausgeschlossener Datensdatze

SchlieBen Sie einen Datensatz oder eine Reihe von Datensdtzen
aus, um sie aus der Ergebnismenge zu entfernen. Ausgeschlossene
Datensatze befinden sich noch immer in der Datenbank, sie sind
nur nicht in der Ergebnismenge enthalten.

Einen bestimmten Datensatz ausschlieBen: zeigen Sie den auszu-
schlieBenden Datensatz an oder wdhlen Sie ihn aus und klicken Sie
dann auf Datensatz ausschlieBen

Mehrere (aufeinander folgende) Datens&tze ausschlieBen: zeigen
Sie den ersten in einer Reihe von auszuschlieBenden Datensdtzen
an oder wdhlen Sie die auszuschlieBenden Datensdtze aus und kli-
cken Sie dann auf Mehrere ausschlieBen. Geben Sie im Dialogfeld
"Mehrere ausschlieBen” die Anzahl der auszuschlieBenden Daten-
s@tze an und klicken Sie dann auf AusschlieBen

Die Menge der ausgeschlossenen Datensdtze anzeigen und die
Aktuelle Ergebnismenge auszuschlieBen: klicken Sie auf Ausschluss
anzeigen.

Die Ergebnismenge zuruckzusetzen, um alle Datensdtze anzuzei-
gen: klicken Sie auf Alle Datensétze zeigen.
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Einschrdnken von Ergebnismengen

Wenn Sie Uber eine Ergebnismenge verfigen und Sie die Anzahl
der Datensatze weiter verringern mdchten, damit sie einem spe-
zielleren Kriterium entsprechen, kbnnen Sie die Funktion "Ergebnis-
menge einschr@nken” verwenden,

Beispielsweise kdnnen Sie eine Suchabfrage erweitern, bei der die
Mitarbeiter = Vertrieb sind, um einen bestimmten Mitarbeiter zu
finden:

- Fihren Sie im Suchenmodus eine Suche durch, um alle Mitarbei-
ter zu finden, die im Vertrieb arbeiten. Die Suchergebnisse wer-
den im Blatternmodus in der Ergebnismenge angezeigt.

- Um die Datensdtze weiter zu verringern, wechseln Sie wieder in
den Suchenmodus und geben die Kriterien ein, mit denen die
Suche eingeschrankt werden soll (d. h. Sie geben in das Feld
Nachname Alvarez ein).

- Klicken Sie auf Ergebnismenge einschrdnken.

Die Ergebnismenge enthdlt jetzt die Daten aller Mitarbeiter der
Verkaufsabteilung, die Alvarez heiBen.

Erweitern von Ergebnismengen

Wenn Sie Uber eine Ergebnismenge verfigen und die Anzahl der
Datensdtze erweitern wollen, damit sie zusatzlichen Kriterien ent-
sprechen, kdnnen Sie die Funktion "Ergebnismenge erweitern” ver-
wenden,

So kdédnnen Sie beispielsweise zuerst nach Kunden in MUnchen
suchen und die Suche anschlieBend auf Kunden in Hong Kong
erweitern:

- FGhren Sie im Suchenmodus eine Suche durch, um die Kunden in
MUnchen zu finden. FileMaker zeigt die Ergebnismenge (der Kun-
den in Mdnchen) im Blatternmodus an.

- Wechseln Sie wieder in den Suchenmodus und geben Sie die Kri-
terien ein, mit denen die Suche erweitert werden soll (d.h. Sie
gebenin das Feld “Ort” Hong Kong ein).

- Klicken Sie auf Ergebnismenge erweitern.

Die Ergebnismenge enthdalt nun Kunden in MUinchen und
Hongkong.
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Sortieren von Datensdtzen

Sie kbnnen die Reihenfolge der Datensdtze dndern, indem Sie die
Datenbank sortieren. Datensdtze kdnnen in aufsteigender oder
absteigender Reihenfolge sortiert werden.

- Wechseln Sie im Blatternmodus zu dem Layout, das die Felder,
nach denen sortiert werden soll, enthdlt, und klicken Sie dann auf
Sortieren.

- Wahlen Sie das erste zu sortierende Feld aus (z. B. Nachname).

- Wahlen Sie die Sortierfolge aus (aufsteigende Reihenfolge fur A
bis Z oder absteigende Reihenfolge fur Z bis A) und klicken Sie
dann auf Kopieren.

- Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 fur jedes Sortierfeld (um z. B.
zuerst nach Nach- und dann nach Vorname zu sortieren).

- Klicken Sie auf Sortieren.

Wenn ein Layout in Tabellenansicht angezeigt wird, kbnnen Sie auf
den Spaltentitel (den Feldnamen) klicken, um die Tabelle aufstei-
gend oder absteigend nach diesem Feld zu sortieren.

Um die Datensdtze wieder in der Reihenfolge der Erstellung anzu-
zeigen, klicken Sie auf Sortieren und im Dialogfeld “Sortieren” auf

Unsortiert.

Hinweis: Sie kdbnnen nur nach Feldern sortieren, die auf dem aktuel-
len Layout vorhanden sind.

Drucken von Datensdatzen

Wenn Sie FileMaker-Datensdtze von einem Webbrowser aus dru-
cken, k&dnnen Sie nur die Datens&tze drucken, die am Bildschirm
angezeigt werden. Wenn Sie alle Datensatze drucken wollen
mussen auf die Datenbank mit dem Programm FileMaker Pro
zugreifen.

Die Systemanforderungen finden Sie unter www.filemaker.com.
Stellen Sie sicher, dass im Webbrowser JavaScript aktiviert ist.



