Premium GUIDE ATT SOKA | FILEMAKER

Skapa sokposter i soklaget

Du kommer till soklaget via soknappen "Sok” i verktygsmenyn. | soklaget vantar FileMaker pa din inmatning i
en tom sdkpost. En sdkpost ser ut som en tom post med forstoringsglas Q i falten du kan sdka i.

Nar du gor en sdkning i soklaget skriver du in villkor (véarde eller varden som ska hittas) i de falt dar dina sokta
kriterier kan hittas. FileMaker stker da igenom alla poster och jamfor de villkor du anger med informationen i
tabellen. De poster som innehaller data som dverensstdmmer med villkoren utgér de hittade posterna, som &r
en delméngd av de poster som bearbetas. Poster som inte uppfyller villkoren uteldmnas. Du kan férfina
(begransa) eller utvidga sékningen i soklaget.

Du kan arbeta med enbart de hittade posterna. Du kan till exempel visa, redigera, berdkna statistik for, sortera,
skriva ut, radera, exportera eller ersatta data i dessa poster. Du kan ocksa 6ppna ett nytt fonster om du vill
utféra andra sdkningar i samma data.

Du kan spara sdkresultatet och skicka det via e-post som en lank till 6gonblicksbild. (Mer information om detta
langre ner.)

Du kan inte sdka i statistikfalt, containerfalt eller falt som har definierats med tillvalet for global lagring.

S4& har skapar du en s6kpost

1. Ga till den layout du dnskar soka i och tryck pa sdkknappen.

Om det behdvs kan du byta layout och ange villkor i mer an en layout.

2. Valj ett textfalt, numeriskt falt, datumfalt, tidsfalt, tidsstampelfalt eller berakningsfalt som du vill anvanda i
sOkningen och skriv sedan ett varde i faltet.

Du kan anvanda listan Satt in operatorer i layoutlisten nar du anger villkor. Du kan klicka pa
Uteslut for att utesluta poster som matchar en viss uppséattning villkor.

Forstoringsglas visar att du kan soka i faltet Ange sokvillkor i falt
/
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Hogerklicka i faltet for att se sokoperatorer




3. Klicka pa Utfor sokning.

Din sokforfragan returnerar en funnen uppséttning med poster. Den bla sektionen

i cirkeldiagrammet i verktygsmenyn anger hur stor andel av det totala antalet poster som visas.

Du kan gora nagot av foliande medan du utfor en sokning eller néar stkningen &r Klar:

Om du vill

Avbryta en sékning innan den ar klar och l&ta de
féregédende hittade posterna kvarsta oférandrade

Andra eller férfina (begransa) villkoren efter en
s6kning

Forfina en sékning

Utvidga en sdkning

Visa alla poster igen

Oppna ytterligare ett fonster om du vill utféra andra
soOkningar i samma data

Soka efter text och tecken

Gor sa har

Tryck pa Esc (Windows) eller Cmd +B (Mac OS).

Se "Visa, upprepa eller &ndra den senaste
sokningen” pa sidan 9.

Se "Forfina (begransa) en sokning” pa sidan 7.

Se "Utvidga (bredda) en sokning” pé sidan 7.

Vélj Poster > Visa alla poster i bearbetningslage.
Vélj Sékposter > Visa alla i soklaget.

Du behdver inte vélja Visa alla innan du gor
soOkningen. FileMaker Pro soker alltid igenom alla
poster i den tabell som du anger, sévida du inte har
forfinat sGkningen.

Valj Fénster > Nytt fonster.

Du kan soka efter text i textfalt eller i berdkningsfalt som kan returnera ett textresultat.
Om du inte soker efter fraser och exakta matchningar kan faltet innehéalla andra varden utéver dem som du

anger och vardena kan sté i vilken ordning som helst. Om du t.ex. skriver hotell i ett falt "Logi”, patréffas

posterna Hotell, Hotell till Iagpris och Lyx hotell.

Om du vill soka efter ...

Ord som borjar med vissa tecken  Tecknen
(fungerar med falt som anvander

alla sprak forutom japanska)

En fras eller teckenfoljd som
matchar nar de ar de férsta
tecknen i ett ord (matchar fras fran
ordstart)

Ord med ett eller flera okanda eller

utbytbara tecken (valfritt tecken) tecken.

Ogiltiga tecken i ett textfalt ?

skriver du s& har i filtet:

Texten (tecknen), inklusive
blanksteg och skilietecken, inom
citationstecken (").

Ett jokertecken (@) for varje okant

Exempel

Sven Lund hittar Sven Lund,
Lund Sven, Sven Lundberg och
Lund Svensson

"Annas och Stinas

kontorsfirma" hittar Annas och
Stinas kontorsfirma men inte
Stinas och Annas kontorsfirma.
", AB" hittar alla féretagsnamn
som innehaller ", AB" i namnet
men inte dem som saknar
kommatecken. "En" hittar
Enképing men inte Ropsten eller
Hagersten

L@ndh hittar Lindh och Lundh
@ina hittar Tina och Lina men inte
Stina

Ogiltiga tecken visas som tomma
tecken Obs! Om du vill sbka efter
tecknet ? anger du "?"




Siffror i ett textfalt (valfri siffra)

Ord med noll eller flera okanda
eller utbytbara tecken i en rad (noll
eller flera tecken)

Symboler eller andra icke-
alfanumeriska tecken, t.ex.
skilietecken och blanksteg

Ett tecken med nagon
specialbetydelse, t.ex.
sOksymboler som kan identifieras
av FileMaker Pro: @, *, #, ?, |, =, <,
>, " (skifta ndsta tecken)

Ord som innehéller tecken med
accenter

Ofullstandiga fraser, en strang av
ord eller tecken (matcha fras fran
valfritt stélle)

Exakta dverensstammelser for den
text som du anger (matcha hela
faltet)

Exakta dverensstammelser for hela
ord som du anger (matcha helt
ord)

Informationsintervall

Skiftlageskanslig text

Tecknet # for varje siffra.

* for alla okanda tecken.

Texten (tecknen), inklusive
blanksteg och skilietecken, inom
citationstecken (").

\ fOljt av specialtecknet.

Texten (tecknen), inklusive
blanksteg och skilietecken, inom
citationstecken (").

Tecken, skilietecken och
mellanslag mellan citationstecken
("): anvand * for att hitta den har
texten mitt i en langre textstrang

== tvé likhetstecken for en
matchning av faltinnehall

Se "Soka efter

informationsintervall” pa sidan 36.

Andra standardsprék for
indexering av faltet till Unicode.
Obs! Denna procedur andrar
sorteringsordningen f6r poster.
Mer information finns |
direkthjalpen

# hittar 3 men inte 30
## hittar 30 men inte 3 eller 300
#3 hittar 53 och 43 men inte 3

Jo*n hittar Jon och John.
J*r hittar Jr och Junior.
*sténg* hittar Stdng och
Flaggstangsknopp.

"@" hittar @ (eller en e-postadress,
till exempel)

"" hittar alla poster som innehaller
ett kommatecken

“ " hittar tre blanksteg i rad

\"Joel\" hittar "Joel".
joe\@abc.net hittar e-
postadressen joel@abc.net

"Opera" hittar opera men inte
opera. (Opera utan citationstecken
hittar bade opera och opera)

**son & Phillips" finner
Johnson & Phillips och Paulson
& Phillips

==Johan hittar Johan men
inte Johan Lund. ”

==Johan Lund hittar Johan
Lund men inte Lund, Johan
eller Johan Lundberg ”

=Hotell hittar Hotell, Star
Hotell och Grand Hotell
Surahammar men inte
Hotellcentralen cller
Smadjurshotell.
=Tor =Lund hittar Tor Lund
eller Lund Tor men inte Tor
eller Torbjorn Lundberg

fred hittar fred men inte Fred

Obs! Om du vill hitta skiftlageskanslig text (ann hittar exempelvis ann men inte Ann), &ndrar du
standardspréaket for faltindexering till Unicode. Denna procedur andrar sorteringsordningen for poster. Mer

information finns i direkthjalpen.




Soka efter tal, datum, klockslag och tidsstamplar

N&r du anger sokuvillkor for sokfragan ska tal, datum, klockslag och tidsstamplar alltid skrivas in

i motsvarande falttyp (eller i berakningsfalt som returnerar motsvarande félttyp) sé att de beter sig som dnskat

nar du ska soka efter dem.

Viktigt! For att undvika missforstand vid anvandning av datum bér du alltid anvanda fyrsiffriga artal. Mer

information finns i hjalpavsnittet "Konvertering av datum med tvasiffriga artal”.

Om du vill soka efter ...

Ett tal i ett numeriskt falt eller i ett
berakningsfalt som returnerar ett
numeriskt resultat

Ett logiskt varde i ett numeriskt falt
eller i ett berakningsfalt som
returnerar ett logiskt resultat (sant/
falskt)

Ett datum i ett datumfalt eller i ett
berakningsfalt som returnerar ett
datumresultat

Dagens datum i ett datumfalt eller i
ett berakningsfalt som returnerar
ett datumresultat

Ett klockslag i ett tidsfalt eller i ett
berakningsfalt som returnerar ett
tidsresultat

En tidsstdmpel i ett tidsstampelfalt
eller i ett berakningsfalt som
returnerar ett tidsstampelresultat

Ogiltiga datum, klockslag,
tidsstamplar eller beréknade
datum- och tidsresultat

Ogiltiga data (falt utan siffror) i ett
numeriskt falt eller i ett
berakningsfalt som returnerar ett
numeriskt resultat

Datum pé en veckodag i ett
datum- eller tidsstampelfalt

Ett giltigt varde for en datum- eller
tidskomponent i ett datum-, tids-
eller tidsstampelfalt

.. skriver du s& hér i faltet:

Talet

1 om du vill s6ka efter sanna
varden,
0 om du vill sbka efter falska
varden

Datumet i form av siffror,
avgransade med en giltig
datumavgrénsare (t.ex. snedstreck
eller bindestreck).

//

Klockslaget i form av siffror,
avgransade med kolon.

Datumet i form av siffror,
avgransade med ett giltigt
datumavgransningstecken, och
klockslaget i form av siffror,
avgransade med kolon.

?

Veckodagen Obs! |
veckodagssokningar &ar bade
fullsténdiga och korta
veckodagsnamn (t.ex. fredag eller
fre) till&tna

* eller lamna komponenten
ospecificerad och ange de andra
komponenterna som du vill sbka
efter

Exempel

0,50 hittar 0,5, 0,50 och 0,50 kr

1 hittar 1
O hittar 0

2014-03-03 hittar 2014-03-03, 3
mars 2014 samt 3/3 2014

// hittar 4 april 2014 (om dagens
datum &r 2014-04-04)

12:53:09 hittar 12:53:09

2014-03-03 12:53:09 hittar
03.03.14 12:53:09

? hittar Nasta tisdag eller
2014-02- 33 i ett datumfalt eller
midnatt i ett tidsfalt.

? hittar tolv men inte 12 eller
tolv30

Tisdag hittar alla datum som
infaller pa en tisdag

"=Tor hittar alla datum som
infaller pa en torsdag

03-03* hittar den tredje mars
vilket 8r som helst

*:15 hittar tidpunkter en kvart
efter varje timme

*-01-01 19:00 hittar
tidsstamplar klockan 19 den
foérsta januari vilket &r som
helst

Obs! Nar aret ar ospecificerat
antas det innevarande aret
galla. 3/3 hittar den tredje mars
innevarande ar




Informationsintervall

Se nasta avsnitt, "So6ka efter

informationsintervall.”

Soka efter informationsintervall

Om du vill hitta varden som
ar... operatorn

Mindre an ett angivet varde <

Mindre &n eller lika med ett angivet
varde

Stdrre an ett angivet varde >

Stdrre an eller lika med ett angivet
varde

Inom det intervall som du anger.
Intervallen skiljer sig &t beroende
pa datatypen:

eTal: |agsta till hdgsta

eDatum och klockslag: tidigaste till
senaste

o Text:forstaordettillsistaordet,medu
tgangspunktiordningen mellan
orden i indexet (inte
sorteringsordningen)

Om du vill s6ka efter datum
| juni 2014

Fran juli 2014 till oktober 2015
Som infaller p& en fredag

Fran den 10 till den 16 oktober eller november 2014
(om datumformat &r AAAA-MM-DD)

Som infaller 1 mars mellan 1868 och 1912 i den
japanska kejserliga eran Meiji

Som infaller 31 december mellan 1930 och 1940 i
den japanska kejserliga eran Showa

Om du vill séka efter klockslag

Under timmen efter klockan 15, men inte klockan
16:00

Mellan 8:00 och 20:59:59
Pa formiddagen

Nagon av tidpunkterna 16:30, 17:30, 18:30

... anvander du den har

<= eller < (Mac OS)

>= gller = (Mac OS)

.. eller ... (tva eller tre punkter)

Exempel

<40
<2014-09-07
<M

<=95129
<05:00:00
<=M

>95129
>14-09-07
>M

>=100
>=2014-09-07
>8:00

=M

12:30...17:30
2014-01-01..2015-06-06
A..M

... skriver du sa hér i faltet:
6/2014

2014-07...2015-10

=fredag

2014-{10..11}-{10..16}

m*/3/1

S{5..15}+12+31

... skriver du sa har i faltet:

15:00:00

8:00..20
FM

{16..18}:30




Om du vill s6ka efter tidsstamplar .. skriver du s3 har i faltet:

Under timmen efter klockan 15 i dag // 15
Under timmen efter klockan 19 i maj 2014 2014-05 19
Som infaller p& en méandag 2015 =méan 2015

Fran 10 till 16 november 2015 och fran 15:00 till fére  2015-11-{10..16} {15..17}
18:00 (om datumformatet &r AAAA-MM-DD)

Soka efter data i relaterade falt

Du kan mata in sdkvillkor i relaterade félt som visas i en portal eller direkt i en layout.
Nar du utfér en sékning i ett relaterat falt visar FileMaker Pro alla poster som har en relaterad post som
uppfyller de sdkvillkor som du anger. Anta till exempel att du har en fakturafil med radposter som visas som

relaterade poster i en portal. Om du vill hitta alla fakturor dar texten dator finns med skriver du Dator i faltet
Objekt i portalen.

Sokpost

Faktura-ID
Namn

ArtikellD  Objekt
Dator

Poster i tabellen

Faktura-ID | E154
Namn | Andersson
AtikellD  Objekt

1196—p Dator Faktura-ID | E153
1202 | Skrivbord Namn  Tellberg
1153 Lampa . ;
229 [Boksiap | rokellDObjek FakturaD [E152
8 Stol 1202 Skrivbord
1443 Langt bord Namn  Larsson
1153 Lampa ArtikellD Objekt
1288 Runtbord | 1384 Snumstol
88— | Dator 1554 Paneler
1268 Runt bord
+88—» Dator
1448 Stol

Mer information om hur du utesluter relaterade poster finns i "Sdka efter poster som inte uppfyller sdkvillkoren”
pé sidan 8.

Om du vill s6ka efter falt som ... ... skriver du sa har i faltet:
Inte &r tomma (félt som innehaller data) *

Ar tomma "=




Soka efter dubblerade varden

Du kan soka efter alla poster dér ett eller flera falt innehaller dubblettvarden. Du kan t.ex. sdka efter alla poster
som inte &r unika och déarefter granska dem for att avgdra vilka poster som ska anvandas respektive raderas.
| sbklaget skriver du ! i faltet for att finna alla duplicerade poster.

Soka efter poster som uppfyller flera sékvillkor

Du kan forfina eller utvidga sokningen genom att anvanda flera sokvillkor.

logiska OCH-sdkningar

Om du vill minska antalet hittade poster matar du in sokvillkor i s& méanga falt som behdovs for att specificera
din sékpost och klickar dérefter pa Utfor sdkning.

Férfina (begransa) en sékning

Du kan begransa sdkresultatet i flera steg och sdka efter mer och mer specifik information nar du séker
igenom databasen.

Om du t.ex. har sokt efter alla anstéllda pé séljavdelningen kan du forfina sékningen till att gélla alla anstllda
pé séljavdelningen som heter Andersson:

1. Utfor en sdkning for att finna alla anstéllda pa saljavdelningen. De hittade posterna visas i bearbetningslaget.
2. Klicka pa Stk och ange ett villkor for att forfina sokningen (skriv Andersson i faltet Efternamn).

3. Valj S6kposter > Forfina sdkning.

Sokresultatet omfattar nu de anstallda pé séljavdelningen som heter Andersson.

Obs! Om du snabbt vill begrénsa sdkresultatet i bearbetningslaget kan du anvanda snabbmenyn.
Klicka i féltet (eller markera ett visst varde i féltet), hdgerklicka och valj Forfina sdkning.

Sékning med logiskt ELLER

Om du vill 6ka antalet hittade poster anger du sokvillkor i den forsta stkposten. Klicka pa Ny stkpost. Ange ett
andra sokvillkor (eller en andra uppsattning sokvillkor). Fortsatt att 1agga till nya sdkposter for varje sokvillkor
eller uppséttning sokvillkor och klicka darefter pa Utfor sokning.

Du kan navigera bland flera sokposter med hjalp av Ga till sdkpost pd menyn Sokposter eller genom att klicka
pé bokikonen i soklaget.

Exempel:

e Om du vill att bade kunder i New York och kunder i Paris ska inga i de hittade posterna skriver

du New York i faltet Ort i den forsta sdkposten och Paris i faltet Ort i den andra s6kposten.

e Om du vill sbka efter foretag med fler &n 100 anstéllda och féretag med mer &n 100 miljoner kronor i
tilgangar, skriver du >100 i Antal anstéllda i den forsta sékposten och déarefter >100 000 000i Kapital i den
andra sokposten.

e Om du vill stka efter alla elever i arskurs 6 med MVG i matematik och alla elever i arskurs 7 med VG i
matematik skriver du 6 i faltet Arskurs och MVG i faltet Matematik i den forsta sOkposten och darefter 7 i
faltet Arskurs och VG i faltet Matematik i den andra sOkposten.

Utvidga (bredda) en s6kning

Du kan utvidga stkningen sa att fler poster tas med utan att du behdver borja om fran borjan.

Om du t.ex. har sokt efter kunder i New York kan du utvidga stkningen sé att den &ven omfattar kunder i
Hong Kong.

1. Utfor en s6kning for att finna kunder i New York. De hittade posterna visas i bearbetningslaget.

2. Klicka pa Stk och ange ett villkor for att utvidga sékningen (skriv Hong Kong i faltet Stad).

3. Valj Sékposter > Utvidga sdkning.

Sokresultatet omfattar nu kunder i New York och Hong Kong.




Obs! Om du snabbt vill utvidga sékresultatet i bearbetningslaget kan du anvanda snabbmenyn.

Klicka i faltet (eller markera ett visst varde i faltet), hdgerklicka och valj Utvidga sékning. Poster som uppfyller
en uppséattning sékvillkor men inte en annan

Information om hur du férfinar en sékning genom att utesluta poster som uppfyller vissa villkor (om du t.ex. vill
hitta de férsaljningsstallen som finns i Stockholms 18n men inte ligger i centrala Stockholm) finns i "Séka efter
vissa poster och utesluta andra” péa sidan 9.

Soka efter poster som inte uppfyller sékvillkoren

Du kan utesluta poster nar du utfér en sdkning. Det innebér att du kan soka efter information
i databasen som "inte &r lika med” de angivna villkoren. Du kan t.ex. s6ka efter alla fakturor utom de som har
skapats de senaste 30 dagarna.

Soka efter poster som inte uppfyller villkoren (t ex inte heter Daniel)
1. Véxla till séklaget och skriv sokvillkoren for de poster som ska uteslutas.
2. Klicka pa Uteslut i layoutlisten.

1 d ot ®
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3. Klicka pa Utfor sokning.

Soka efter vissa poster och utesluta andra

Om du t.ex. vill hitta alla férsaljningsstéllen som finns i Stockholms 1an men inte i centrala Stockholm goér du sa
har:

1. | séklaget anger du sokvillkoren fér de poster du vill hitta (skriv Stockholm i faltet Provins/Delstat.) 2. Klicka
pé Ny stkpost.

3. Skriv sokvillkoren fér de poster som du vill utesluta (skriv Stockholm i faltet Stad.)

4. Klicka pa Uteslut.

5. Klicka pa Utfor sokning.

Tank pa foljande:

¢ Du kan ha mer &n en sdkpost med villkor som ska uteslutas.

e FileMaker Pro gar igenom sokposterna i den ordning du skapar dem. Tank dig till exempel att du har en
kunddatabas med kunder i USA och Frankrike:

*Om den forsta sdkposten sdker efter alla kunder i Paris och den andra sdkposten utesluter alla kunder i USA
kommer sokningen att hitta alla kunder i Paris, Frankrike men inga kunder i Paris i Texas, USA, eller nagon
annanstans i USA.

e Om du byter ordning pa sokposterna (s& att den forsta utesluter alla kunder i USA och den andra soker efter
alla kunder i Paris), kommer de hittade posterna att innehalla alla kunder i Frankrike och i Paris, Texas, men
inga kunder pa andra platser i USA.

¢ Om du vill utesluta en relaterad post fran en portalrad (eller fran en grupp relaterade poster) maste du andra
relationen eller vardet i atminstone ett av de matchande félten s att posten inte langre ar relaterad. Mer
information om relaterade falt finns i kapitel 4, "Arbeta med relaterade tabeller och filer”.

¢ Du kan Oppna ytterligare ett féonster om du vill utféra andra sékningar i samma data.

¢ Information om hur du utesluter poster fran de hittade posterna nar du har utfért en sokning finns i "Ddlja
hittade poster och visa dolda poster” pa sidan 9.




Visa, upprepa eller andra den senaste sékningen

Om du vill visa de senaste sokvillkoren vélier du Poster > Andra senaste sékning. Om du sedan vill gé tillbaka
till de hittade posterna véljer du bearbetningslage. Om du vill upprepa stkningen klickar du pa Sok. Du kan
ocksa andra sokvillkoren och darefter klicka pa Utfor sdkning.

Spara s6kposter

Nar du har en komplex sbkpost som du regelbundet vill anvanda, kan du spara posten och hamta den nar du
senare behdver den. Du kan spara och hamta sokposter utan att behtva gé till soklaget. FileMaker Pro sparar
automatiskt de senaste fem sdkningarna du har utfort, sé att du kan komma &t dem igen. Nar en sékning val
ar sparad, &r den ocksa tillganglig for alla nétverksklienter som delar kontot. Mer information om hur du sparar
sOkposter finns i direkthjalpen.

Radera och aterstilla sokposter

Om du vill radera en sokpost gar du till sokposten och valjer Radera stkpost.

Om du vill aterstalla en sdkpost som den sag ut nar du senast verkstéllde dess innehall véljer du Sokposter >
Aterstall sOkpost. Sokposter verkstalls till exempel nar du klickar utanfor alla falt, vaxlar till en annan layout eller
sokpost eller utfér en sdkning.

Délja hittade poster och visa dolda poster

Alla poster som inte finns med bland de hittade posterna efter en sbkning har uteslutits eller dolts. Du kan
utesluta ytterligare poster utan att utféra ndgon ny sékning.
Viktigt! Uteslutna poster tas bara bort fran de hittade posterna tillfalligt. De finns fortfarande kvar i databasen.

For att gor du sa har:

Utesluta en viss post Visa eller markera posten som du vill utesluta och
klicka pa Uteslut i layoutlisten.

Utesluta en serie poster Visa eller vélj den forsta posten av ett antal poster i
en foljd som du vill utesluta och valj darefter Poster
> Uteslut flera. | dialogrutan Uteslut flera anger du
antalet poster som ska uteslutas och klickar déarefter

pa Uteslut.
Visa de uteslutna posterna Klicka pa Visa alla i statuslisten.
Visa alla poster i filen igen Vélj Poster (bearbetningslage) eller Sokposter

(s6klage) > Visa alla.

Soka efter och ersatta data

Precis som i ett ordbehandlingsprogram kan du nu stka och ersatta data i falt (dven i relaterade falt) i enskilda
poster eller sbkposter, i sdkresultat eller sokkriterier eller i textobjekt i layouter. Du kan sdka i alla falttyper
forutom containerfalt och falt som inte &r modifierbara.

Om du sdker och ersatter data i bearbetnings- eller sdklaget i en layout dar du har lagt till en flikkontroll sbker
och ersétter FileMaker Pro bara data pé flikpanelen langst fram. | layoutlaget sdker och ersatter FileMaker Pro
data pa alla flikpaneler.

1. Vélj Redigera > S6k/Ersatt > Sok/Ersatt i bearbetningslage, sdklage eller layoutlage.

2. Ange informationen som du vill s6ka efter i rutan S6k efter. Ange erséattningsinformationen

i rutan Ersatt med.

Det gér inte att ersatta data i falt som har utformats som menyer, alternativknappar eller kryssrutor.

Dessa falt raknas och rapporteras som dverhoppade nar Ersétt alla har slutforts.

3. Valj de soktillval du vill anvanda

tna poster tas bara bort fran de hittade posterna tillfalligt. De finns fortfarande kvar i databasen.




Vilj
Ett tillval i listan Riktning

Matcha gemener/
VERSALER

Matcha endast hela ord

Ett tillval under Sok éver

Ett tillval under Sok inom
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For att

Valja en sokriktning: Nedat, Uppat eller Hela.

Begransa sokningen till data déar anvandningen av versaler och gemener
stdmmer éverens med informationen som du anger i rutan Sék efter.
Obs! Om du utfér en sdkning med tillvalet Matcha gemener/VERSALER
avmarkerat i filer som innehéller japanska data hittas inte bade halvbredds-
och helbreddsversionen av samma tecken samtidigt. Om du vill sbka efter
och ersétta bada teckentyperna maste du utfora separata sdkningar efter
halvbredds- och helbreddstecknet.

Soka bara efter forekomster som utgdrs av hela ord eller som avgrénsas med
blanksteg eller skiljetecken.

| bearbetningslage: Stka igenom alla poster i den aktuella layouten eller bara i
den aktuella posten.

| soklage: Sdka igenom alla sdkposter i den aktuella layouten eller endast i
den aktuella sbkposten.

Obs! | layoutlaget sker sdkningen endast i den aktuella layouten.

Sdka inom alla falt i den aktuella layouten eller bara i det aktuella faltet i
bearbetnings- eller sdklage.

Spara en lank till 6gonblicksbild av dina framso6kta poster

Det kan vara bekvamt att dela en viss mangd framsdkta

poster med en kollega for att diskutera eller jobba vidare med

Redigera Visa Sattin Utforma Poster Scripts Ve

Skapa ny... PS Sales
en viss mangd data. | Mina appar > = Q v
Genom att spara en 6gonblicksbild till dina framsokta poster \8,2::::9 : o Radera post Stk
och skicka i ett mejl eller motsvarande till kollegan kan denne R =
med ett klick kommma till precis samma vy med dina | Hantera >
framsokta poster som du just behandlar. . Dela databas >

Lev. Postor on

Filtillval...
& " 411 37 Goteb:
Andra l6senord... & ]
usik Box .
Utskriftsformat... B9 40530  Goted
BRI sde B 41724  Gotebr
Importera poster »> =
Exportera poster... Slo 2 Gue

Spara/skicka poster som
Skicka

Excel...
»> PDF...

Lank till 5gonblicksbil
Reparera...
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