Premium SNABBGUIDE FILEMAKER

Introduktion

FileMaker ar bade I&tt att lara sig och att anvanda déa det har en tydlig och enkel logik. Det tar inte méanga
minuter att 1&ra sig grunden. Denna handlednings syfte ar att introducera dig till de grundlaggande
funktionerna och begreppen.

Vad ar FileMaker?

En FileMaker-16sning bestar av en eller flera databasregister som I6ser problem inom verksamheter och skapar
ordning och reda i datahanteringen. Pa Premium utvecklar vi [dsningar med FileMaker som anpassas for att
uppfylla de specifika behoven hos féretag sésom CRM, Projekt, Order, Avtalshantering och mycket mer.
FileMaker marknadsférs av Claris Inc som ar en del av Apple Inc. FileMaker kan kéras i Windows, Android,
MacOS, iOS och pa Webb.

Poster

Oavsett om du jobbar i ett foretagsregister eller ett orderregister mm sé definierar vi varje enskilt foretag eller
order som en post i registret. Med den terminologin s& &ar en ny post i féretagsregistret ett nytt féretag som
I&ggs till och en ny post i orderregistret en ny order. FileMaker har sedan funktioner sé att du enkelt kan stka
och hantera dessa poster.

Falt
Vi kallar platserna dér du lagrar din data for datafalt eller i vanligt tal ”Falt”. Exempelvis & Namn, Telefon och
Epost falt i ett personregister. Félten i FileMaker kan vara av typen:

Falttyp Funktion

Text Du kan lagra text i obegransad langd i alla falt

Numeriskt Numeriska tal. Numeriska falt kan visas som heltal,
decimaltal, procent och alla med eller utan enhet.

Datum Datum pa formatet AAAA-MM-DD. Datum kan visas
péa en mangd olika satt som tex 20-09-12 eller 12
sept 2020.

Tid Datum pé formatet TT:MM. Tid kan visas pé en

mangd olika satt som tex 12:15 eller som kl 12. Det
gér aven att hantera och visa sekunder.

Container Bilder, Dokument och i stort sett de flesta filtyper gér
att lagra i ett Containerfélt. FileMaker kan lagra ett
obegransat antal filer pa en post i registret.

Berékning och statistik Falt som automatisk kalkylerar nagot pa data i ditt

register kallar vi for berékningsfalt eller statistikfalt.
Berakningsmotorn ar mycket kraftfull och de flesta
kalkyleringar kan goras.

Layout

Data pa en post i ett register visas i ett fonster som vi kallar for layout. Det kan vara en utskriftslayout for en

faktura eller en kortlayout for ett féretag. Det &r i en layout som falten &r placerade som du vill hantera.

Du kan vélja att se en layout som en listvy (listlage) av flera poster eller styckvis i en formulérvy eller som

Tabellvy som paminner om en en Excelvy. FileMaker har fyra layoutlagen for din anvandning:

1. Bearbeta H&r matar duin din och redigerar din data. Tex matar in namn i ett namnfalt osv.

2. Soklage | detta 1&ge kan du s6ka i alla falt i layouten med ett forstoringsglas. Mer om sodkning nedan.
3. Granska | detta l1&ge kan du skriva ut din data eller spara din data i Excel eller PDF.
4. Layoutlage Har blir FileMaker ett ritprogram dar du kan lagga till och placera féalten sé& som du 6nskar.




Verktygsfiltet

Precis som i Excel har FileMaker ett verktygsfalt i fonstrets ovankant med ett antal grundl&dggande funktioner
for att hantera de poster som du for tillfallet vill jobba med. Om du l&r dig funktionerna i denna meny sa kan du
i princip hantera alla poster cavsett register i FileMaker. FileMaker kallar féltet for *Statusverktygsfaltet”. Vi kallar
det bara "verktygsfaltet”.

ene PS Sales - CRM&Order (PREMIUM-DEVWIN) a
4 1674 s
> Totalt (Ej sorterade) 5] o] i 1z M v
Poster sa all Ny post Radera post Sok Sortera Dela
Layout: | Foretag lista v Visa som: = Granska A? Redigera layout

Jobba med Poster

Vi tar det frdn bdrjan och gar igenom Verktygsfaltet ovan fran vanster till hdger

G4 till Poster
Du kan navigera mellan poster pa manga olika satt. Verktygsfaltet i FileMaker innehaller funktioner for att
navigera. Det kan vara bra att veta Filemaker lagger till nya poster sist i kedjan. Det innebér att de sist tillagda
posterna aterfinns i slutet (Allts& med hdgsta postens nummer. (Galler ej om sortering ar gjord pa posterna)
Foliande funktioner kan anvandas for att g& mellan poster i Verktygsfaltet (grona siffror):

1. Ga till Foregaende post

1 2
2 Ga till Nasta post <> —— 1674
3. Ga till post med visst nummer Totalt (Ej sorterade)
4 Dra med slider till forsta eller sista posten 4 Poster

Totalt antal poster / Visa Alla

Om ingen sdkning har skett efter poster visar FileMaker det totala ~ 384 /1674

antalet poster i registret. | exemplet till hdger &r det 1674 poster i : Hittade (Ej sorterade) [
registret. Om du har sokt fram poster efter ett visst kriterie visar Poster Visa alla
FileMaker istallet hur ménga poster du bearbetar av det totala

antalet. | exemplet sa visas just nu 384 poster av alla 1674. Mer konkret sé& sokte vi efter hur manga

féretag som har postadress Goteborg i foretagsregistret.

Vill man inte langre bara visa de 384 posterna trycker man pa "Visa alla” och alla poster visas. N

Vill man se alla andra poster i stéllet kan man trycka pa grafen (bild till hdger) som visar andelen
hittade poster. | vart exempel skulle det motsvara alla foretag som inte finns i Géteborg.

Ny Post / Radera Post

For att 1&agga till eller radera poster i det register du befinner dig trycker man =
Nar du anvander ett Premium system erséatter vi ofta ordet post med det Ny post Radera post
register du befinner dig i. Tex "Ny order” som dé betyder en ny Post i Order.

Vid radera post far du alltid en extra fraga innan posten raderas for gott.

pa "Ny post” respektive "Radera post” knapparna.

Som administrator kan man ocksé radera flera poster samtidigt. Mer om det i anvandarmanualen.

Soékning

| FileMaker &r i stort sett alla falt sokbara. For starta en stkning trycker man pa "Sok” Q %
knappen. FileMaker staller sig efter det i soklédge och vantar pa att anvandaren skall mata in det

man soker efter. Du som anvandare kan se att du &r i séklage genom att verktygsfaltet &ndrar Sok
funktioner, se bild pa nast sida.




So6kning forts.
Bilden nedan visar verktygsmenyn i soklage. Notera att att det gér att sdka efter flera olika saker samtidigt med

funktionen "Ny s6kpost”.

1 1 at ®
Totalt = A 2
Sokposter Ny sokpost Radera sokpost Utfor sokning Avbryt sokning

Layout: | Person lista v Visa som: Matchande poster: | Inkludera Uteslut Infoga: | Operat.

/\ L=cn--) o

A = Il | < Person

v. 37 13 sep BELIRERL Q utfér sékning =} lagg till sékning (X Avbryt Q visa...

| ¥ Namn Titel Kategori Edretag Epost
Daniel

Nér du matat in vad du soker efter, exempelvis visar Daniel, trycker du pa "Utfor sdkning”. | listlage kan du

oftast bara trycka pa "enter” tangent for att utféra sdkningen. Vi hanvisar till manualen "Premium guide att soka

i FileMaker” for hur du kan soka.

Sortera
of ra ordni r Vi r 4" ra” .
For att sortera ordningen som posterna skall visas trycker man pa "Sortera” knappen 2
| sorteringsfonstret véljer man det eller de falt som man vill sortera pa. Det gar att valja om ett falt
skall sorteras i stigande eller fallande Sortera
Ol’dﬂlﬂg. Vil man aVbWta en Aktuell layout ("Féretag lista”) 7] Sorteringsordning
sortering trycker man pa sortera- Adress 1 + Postr al
knappen igen och véljer alternativet cAdress1_Adress2
,,S rt 1 cPostnrfiltrerat Radera
ortera el " ForetaglD
De falt som man kan sortera pa &r e,
Organlsatlonsnummer
de falt som visas i aktuell layout. ! !
al Stigande ordning
Det gér ocksé att klicka pa "Aktuell h. © Fallande ordning
. . . . . M | Enligt virdelistan
layout” i droplisten ovanfor féalten for
att Valja al’]dra falt e”er relaterade JAndra ordning efter statistikfalt Ange...
. . . X Sprak fér sortering
falt till det register du just nu
behandlar. Behall poster i sorterad ordning Sortera ej Avbryt
Snabbkommando
FileMaker Pro Advanced Arkiv Redigera Visa Sattin Utforma Poster Scripts Verktyg Fonster Hjalp

Det finns snabbkommandon via tangentbordet for alla vanliga operationer sdsom sok, ny post mm. Dessa

visas i rullgardinsmenyerna ovanfér ditt FileMakerfonster. Testai "Visa” och "Poster” dar du hittar sbka och ny

post till hdger om funktionen. Alla snabbkomandon hittar du under "Hjalp”-menyn. De vanligaste

snabbkommandona ar:

Funktion Windows
Soka (Find) CTRL-F
Ny post (New) CTRL-N
Radera post (Erase) CTRL-E
Sortera (Sort) CTRL-S
Skriv ut (Print) CTRL-P
Uteslut ur funna (OmiT) CTRL-T

Mac

Cmd-F
Cmd-N
Cmd-E
CMD-S
Cmd-P
Cmd-T




Granska

Tryck pé knappen "Granska” for att komma till granskalaget. | detta lage staller Filemaker
sig och visar hur en kommande utskrift kommer att se ut. | detta Iaget kan du inte redigera
din data.

Verktygsfaltet

andrar ocksa < | > 1 ?Tota“ &) ™=

utseende till andra Sidorl Spara som Excel Spara som PDF Skriv ut  Utskriftsformat

knappar sésom Layout: | Féretag lista v | Visasom: 1 = & [ Avsluta granskning |

"Skriv ut”, Spara

som Excel” mm.

Anpassa verktygsfaltet

Om du vill kan du anpassa

verktygsfaltet i din
_ Y9 ‘ ® ® v/ Symboler och text

FileMaker klient. > 1 384 /1674 r Endast symboler (
o . Hittade (Ej sorterade) O

Hall muspekaren &ver 2 PR Endastitext

verktygsfaltet och Layout: | Foretag lista v| visasom: i1 = G | Gransk Anpassa verktygsfaltet..

hdgerklicka. Testa sjélv de
olika alternativen.

v Tabbavgransade varden

Importera / Exportera Kommaseparerade varden

Filemaker kan importera och exportera data som I\DABF
erge
Excel, CSV, HTML, XML mm. HTML-tabell
Denna del &r dverkurs och vi hanvisar till FileMaker Pro Advanced
XML

manualen Import /Export fér denna del. Excel arbetsbok (*xisx)

Scripts  Verktyg Fonster Hjalp @ [ @
Ny post SN
Duplicera post 38D
Radera post... #£E UM-DEVWIN)
Radera hittade poster...
G3 till post > B
Uppdatera fénster 3R
Visa alla 8J
Visa endast uteslutna
Uteslut post 8T > Gb
Uteslut flera... 26T . A
& Salsaws  Reation Spara sékning
Andra senaste sokning R
Sparade sokresultat » Spara aktuell s6kning...

Redigera sparade sokningar...

m Redigera Visa Sattin U

Skapa ny...

Favoriter
Senaste
Vérdar
Oppna...
Stang

Hantera
Dela databas

Filtillval...
Andra Iésenord...

Utskriftsformat... |
Skriv ut...

Importera poster
Exportera poster...
Sparaieie
Skicka

Reparera...

De register som du ofta sdker efter samma sak kan vara

gar och ligga till eller

ot e bekvamt att registrera som ett "Sparat stkresultat”.
st Du kan alltid redigera dina sparade séknin
F étebo . o . . T .
g dra ifr&n dina favoriter som sparas i din klient.
Rensa alla senaste sdkningar
Mer hjalp

For vidare allman hjalp i FileMaker hanvisar vi till FileMakers
inbyggda onlinehjalp som du hittar i rullgardinsmenyerna.

Sok

|

FileMaker Pro Advanced Hjalp

Har hittar du: Kortkommandon
- Filemakers Manual (FileMaker Pro Advanced Hjalp) Resurscenter ‘
Produktdokumentation

- Alla kortkommandon fér Mac och PC
- Produktdokumentation (&ven nedladdningsbar)

Konsulter och I6sningar

Skicka kommentarer till FileMaker

Sok efter uppdateringar...

mm.

Registrera FileMaker Pro Advanced

| FileMaker Community
| Service och Support
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