Valgmodul 5 — Kryb i basen

Tastevejledning - Valgmodul 5
Kryb i basen

Works-2000

Indholdsfortegnelse

Indlgesning af en database..............ooi i 2
Skaermbilledets OPDYGNING .......cccuiiiiiiee e a e raaa e 4
Skift imellem Formular- 0g LiStEVISNING .......coiiiiiiiiiii e 5
Gennemsyn af databasen .............oooiiiiiii e 5
Udskrift af en eller flere poster fra databasen ............oooo e 6
Sortering af databasen ... ... 7
FEIRErs INANOIA. ... e e e e 7
SAGNING | dATADASEN ....coiiiiiiii e 8
Visning af alle poster i databasen .............ooooiiiiiiiiii e 10
AENdring af et feltindNOld ..o 10
TiIlf@JEISE @f NYE POST .. .o et e e e bt e e e nee e e ennees 10
Placering af et billede i €N POST.......cooiiiiiieee e 11
Tilfgjelse af et Nyt felt ... ... e e 11
SIEtnING af €L TEIL ..o 12
Layout af formUIAren ... e 13
Kombineret sggning i databasen .............coooo i 13
=0 T = T o o PN 15
Redigering af €N rapPOrt ........oooiii i e e e e e 18
AEndring af en skrifttype, understregning, fed, OSV. ... 18
AEndring af justering af et feltindhold ... 19
AENdring af KoloNNebredden..........cooo i 19
AENdring af rapporteNs SOMEIING ........vviiiieiiiiiiiieee e e et e e e e e e e e e e e st e e e e e e e e snnraeeeeas 20
AEndring af de valgte felter i rappPOrteN..........ccc.uvviiiiie e 20
UdsKrift @f €N rapPOIt... ... et a e e e 20
Skift imellem Formular-, Liste- 0g Rapport-ViSNiNg ...........ccccoiiiiiiiiiiieeeieiciiiieeee e 20
En rapport med s@gekriterium .. ... ... 21
Opbygning af en ny databaser ... 23
Opbygning af en Ny database ...........coiiiiiiiiiiiiiiice e 23
AENAring af FOMUIAIEN ......oeeiiiie e e e e e e e e e e e e e e e eanneees 24
Indsaettelse af felt, lISteVISNING ... e 27
Indsaettelse af post, formularViSNING ...........coooiiiiiiiii e 27
Samling af to dat@baser ..........oouiiiii e 27

Tastevejledning til Works-2000 Side 1 af 28




Valgmodul 5 — Kryb i basen

Indlzesning af en database

Nar Works lige er startet, |[FrITN R
vises Works opgave-
starter:

Filer iz Hj=lp
Hvis databasen tidligere
har veeret benyttet pa

c omput eren, s a Opgaver Prograrnmer

» Klik pa ordet Oversigt
p4 ordet Oversig AVER Breve og etiketter

Brug professionelt design bl brewve, cury
og adresseetiketter, Wiy brewfletning

| Finde en

Nu vises en liste over
de filer, som Works har
redigeret:

iler Wiz Hjzlp

« Veelg databasen fra li-
sten vil at klikke pa li- )
nien med oplysninger Prograrmmer Oversigt

Mawn
Ddatal 1 23-05

Hevis du il &b en Fil Pers brey =50

listen
Filer eller mapper.

Hvis databasen ikke tidligere har vaeret anvendt pa computeren:

» KiIik pa linien Nu abnes et vindue:

&Y Sag: Alle filer

Filer Rediger iz Indztlinger Hjelp

Mavn og placering | Dato I Avancenst
Seg nu I

Sham |

Mavn: I

Tekstztreng: I My zagning

®

Sogi: I'ﬁ D okumente

¥ Medtag undermapper Gennemsze... |
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Klik pa knappen Gennemse Nu abnes endnu et vindue, hvori man kan udpege

den mappe, hvor databasen befinder sig:

Find og udveelg mappen,
hvori databasen befinder sig.

Klik pa OK-knappen. Nu luk-
kes vinduet Angiv en mappe

Angiy en mappe EH I

arker den mappe, hvor sagningen zkal begynde.

og der returneres til vinduet:
Sag alle filer.

@ Dokurmenter
l:l K.pcms
-] Matpakke

l:l Metopzch
{7 Program Files

l:l Programmer
F- ] psd

o]

Udfyld feltet med tegnene:
*.wdb

Mavr:

Nawn og placering | Dato | Avanceret |

| welb |

(Alle databaser, som Works2000 har redigeret, far suffix/’efternavn’ wdb)

Klik pa Seg nu-knappen. Nu vises en oversigt over alle Works2000-databaser,

der befinder sig i den valgte mappe:

YT

| Mappe

T3 FDatal.vdb
3 FDatal Db

1]

'iﬁ C:4Dokumenter
'iﬁ C:ADokumenter

| 2

|2 filler) er fundst

|Smger efter npe emner 2

Udveelg databasen ved at dobbeltklikke pa ikonen foran programmet. Nu ind-
leeses databasen til Works2000, den vises i et nyt vindue og der vises en ikon i

proceslinien:

Laeg maerke til at Works opgaver ogsa vises

som en knap i proceslinien.

‘ @ Microzoft “Works | I@ FD atall .wd. ..
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Skarmbilledets opbygning

Nar databasen er indlzest vises den enten i Formular- eller Listevisning. Dette
afhaenger af, hvorledes databasen er blevet gemt.

Hvis databasen vises i Formularvisning, ser skaermen saledes ud:

s FDatall wdb - Microsoft Works Database

| TiesNewRoman ¥ 18 ¥ |0 = W& 2% B aMNNEEE BB v

| ['sneal

VORES FANGST AF SMADYR PALAND| |
Navn: SCER—— (| ,_

storrelse: 12
eddelt kroprnej
Ben: 0

@ne: nej

Farve: brungulerarod

ANt

4l 4Post 1 B wi] Zoom [ 50% | =]+ 3] ;lﬂ

BLT For kommandosr. F2 For redigering. CTRL-+HPGOMIUP For ab gf b nesste post | s | znfz0

» Skeermens gverste del er identisk med tekstbehandling- eller regnearksdelen. |
den hgijre side af linien med knapper findes der dog en raekke knapper, der er
specielle for arbejdet med databaser.

» | arbejdsvinduet kan man se en post i databasen.

» Lige under arbejdsvinduet findes en reekke knapper. (Funktionen af disse gen-
nemgaes i de fglgende afsnit).

» | skeermens nederste hgjre hjgrne kan man se, hvor mange poster, der findes i
databasen. 20/20 betyder, at der aktuelt kan ses 20 ud af databasens 20 poster.

Tastevejledning til Works-2000 Side 4 af 28



Valgmodul 5 — Kryb i basen

Skift imellem Formular- og Listevisning
Ved at klikke pa én af de to knapper i knaplinjen:
Listevisning eller Formularvisning

kan der skiftes imellem de to visningsformer.

NB: Knappen Formulardesignvisning ber farst benyttes N
senere. Knappen skal benyttes, hvis der skal aendres pa
databasens formulardesign. | Formulardesignvisning|

Gennemsyn af databasen

Nar databasen er i Formularvisning er der []a]Fost1 ] wiZoom] 100% =[+]

placeret en reekke knapper lige under posten:

Disse knapper har fglgende betydning:

(4] Skift il ferste post i databasen.
[4] Skift til forrige post i databasen.
[»] Skift til naeste post i databasen.
[B] Skift til sidste post i databasen.
[=] Zoom ud, saledes at mere af posten er synlig.
[#] Zoom ind, saledes at enkeltdele af posten er mere synlig.
| Listevisning gennemses databa-
sen ved et flytte markeren rundt ved | % Mawn starrelse | Ben
hjaelp af Pile-tasterne eller ved at .1 [sneq 12 0
placere musens marker pa et felt og 2 |regnarm 50 0
klikke pa den venstre museknap. | 3 |korsedderkap 3 8
| 4 |gedehams g b
[ 5 |edderkop 1 8
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Udskrift af en eller flere poster fra databasen
| Formularvisning udskrives en post pa falgende made:

¢ Veelg i Filer-menuen punktet Udskriv. Nu vises Udskriv-vinduet:

Udskriv 7] |

— Printer

Mavk: I HF Lazerlet BF j Eagenskaber... |

Status: Standardprinter; Klar
Type: HF Lazernlet 5F

Hewar: WMtkbhuw4d168d_hp2
K.ornmettar

— Udskriftzomrade — K.opier

QLY Antal kopier: |'| 3‘

" Sider fra: 1 k|1
¥ Saetvis

— I dzhrin
i~ Alle poster

Annuller g Lidskrift

e Afmeerk feltet Kun aktuelle post.

» Klik pa OK-knappen. Nu udskrives den post, der ses i Formularvisning.

NB: Huvis der klikkes pa Udskriv-knappen, vil alle poster i databasen blive =
udskrevet med en post pa hver side.

| Listevisning udskrives hele databasen pa en af falgende mader:
» Kilik pa knappen Udskriv, eller
¢ Veelg i Filer-menuen punktet Udskriv. Nu vises Udskriv-vinduet, og

» Kiik derefter pa OK-knappen.

Bade i Formular- og i Listevisning kan udskriften gennemses efter et | i | gakift
klik pa knappen Vis udskrift, der findes i hgjre hjerne i Udskriv —vin- -
duet, eller ved hjeelp af Vis udskift-knappen i knaplinjen. B

iz udskrift
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Sortering af databasen

Databasen sorteres, bade i Formular- og Listevisning, pa fglgende made:

* Velg i Post-menuen punktet Sorter poster. Nu vises fglgende Sorter poster-

vindue:

~Sorter efter

Im &+ Stgende |LI
i~ Faldende Anruller |

O derefter _ "Waelg felterne i

I ¥ Sligende den raskkefalge,
r de zkal zorteres,

FelksiiE 2 f.eks. Efternavn,
Fomawn.

~Og derefter

I ¥ Stigende
i~ Faldende

» Kilik pa Pil-nedad til hgjre for det forste Sorter efter-felt. Nu vises databasens

felthavne.

« Veelg det felthavn, der skal sorteres efter.

» Afmaerk om der skal sorteres Stigende eller Faldende.

» Veelg evt. endnu et felt, der skal sorteres efter, hvis to poster har samme feltind-

hold i det fgrst valgte felt.

» Kilik pa OK-knappen. Nu sorteres databasen efter de valgte indstillinger.

Felters indhold

Hvad enten databasen vises i For-

mular- eller Listevisning kan man i"knrsedderknp

se indholdet af det afmaerkede felt i vl Nawn | starelse | Ben

skaermens 4. linie: T 1 lsnegl 17 i
[ 2 |regnorm g0 0
[ 3 |korsedderkop] q g
I 4 |gedehams q ki

Hvis feltet indeholder en tekst, vises F

indholdet med tegnet ” farst, mens

et felt, der indeholder et tal vises v Nawn | signelse | Ben

uden: 1 |sneql 12 0
| 2 |regnorm a0 0
| 3 |korsedderkop 8
I 4 |gedehams g b
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Segning i databasen

Der kan sgges i databasen pa to mader:
A: Sggning efter et bestemt ord.

B: Opbygning af et filter.

A: Sggning efter et bestemt ord

* Veelg i Rediger-menuen punktet Seg. Nu vises Sgg-vinduet:

Seg HE

Sog efter: IEddEd (] 4 I
Anrller |

Sogi
[ " Maeste post &+ Alle poster

» Skriv ordet, der skal sgges efter, i feltet Sag efter.
» Afmeerk feltet Alle poster.
» Kilik pa OK-knappen.
Nu s@ges der i databasen efter -
det indskrevne ord. Hvis ingen I

poster indeholder ordet, vises
vinduet: & Sogeteksten blev ikke fundet.

Hvis der findes poster, der indeholder ordet, vises alle disse i Listevisning, mens
den forste post vises i Forlamularvisning

| skeermens nederste hgjre hjgrne kan man desuden se [

antallet af fundne poster. 3 | a0 |

| Formularvisning kan man ogsa se det viste postnummer:

B: Opbygning af et filter.

Det er i de fleste tilfeelde mere hensigtsmaessigt at opbygge et filter. Dette kan se-
nere redigeres eller udvides.
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Et filter opbygges pa felgende made:

» Veelg i Funktioner-menuen punktet Filtre eller klik pa Filtre-knappen. g
Forst vises Filternavn-vinduet:
» Skriv et genkendeligt navn for filteret. Filternavn HE
*+ Klik pa OK-knappen. Skriv et navn til filteret herunder:
Filter 1
. ] I Annuller |
Nu vises Filter-vinduet:

Filter K E3
Filernavr IFD[ESDB[QSE” j & Autofilker € Filtrer ved hjzlp af en formel
~Filterdefinition

[ Ireverter filter
Felthawvn S ammenligning S ammenligh med
j Iindehnlder J II:urun,rml:I
I.:.g j I[intet] j Ier lig rmed J I
In:ng j I[intet] j Ier lig rmed J I
Iljg j I[intet] j Ier lig rmed J I
j I[intet] j Ier lig rmed J I
Motfiter. | Sletfiter | Omdebfiter. | Arverd fiter | Luk
Ved hjeelp af dette vindue opbygges en sggesaetning:
¢ Feltnavn Her veaelges imellem databasens felter.
« Sammenligning Her kan der veelges imellem en laengere reekke mulig-
heder, herunder: Er lig med, Er forskellig fra eller
Indeholder.
¢ Sammenlign med | dette felt skrives veerdien, dvs. et ord eller et tal.

» Nar felterne er udfyldt, klikkes pa knappen Anvend filter.

Der kan vaere op til 8 filtre til en database. Ved hjeelp af knapperne: Nyt filter, Slet
filter og Omdeb filter kan man oprette/slette filtre, samt give dem et meningsfuldt
navn.
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Visning af alle poster i databasen

Efter en sagning kan alle poster i

databasen vises igen ved: Post
« Vaelg i Post-menuen punktet Vis Indszet post
og derefter Alle poster. Slet post

%l Sorter poster...

arker poster

b arker alle poster

| skeermens nederste hgjre hjgrne [ uie ¥

kan man se, at alle poster vises igen: Skiul post
20020 Arveend filker »

1 Alle poster

2 Markerede poster

3 lkke-markerede poster

4 Skjulte poster

Andring af et feltindhold

Indholdet af et felt kan eendres pa falgende mader:

* Afmeerk feltet med musen. Nu vises feltindholdet i skeermens 4. linie.

» KIlik med musen pa T
det sted i feltindhol- X o 7 [lave
det, hvor der skal | Mann | starrelse Ben Singer
foretages en @endring. || 8 |gedehams g B z
Nu vises en skrive- |10 |greeshoppe R i 2
markear: ' 11 |Brumbasse an i Z
L 12 'lave | 2 0 0
[ 13 matiehgne ] b ja
' 14 |skolopender 7 30 nej

+ Ret i feltindholdet.

» Kilik pa OK-knappen i 4. linie pa skaermen. Huvis rettelsen fortrydes kan der
klikkes pa Fortryd-knappen.

Hvis der skal skrives et helt nyt feltindhold, ggres fglgende:

» Afmeerk feltet med musen.

« Skriv det nye feltindhold.

* Tryk pa Retur-tasten eller klik pa OK-knappen.

Tilfojelse af nye post

| Listevisning:

* Flyt markgren ned til den fgrste tomme linie.

» Skriv feltindholdet T 19 |teege 13 R

. Tryk pé Retur-tasten. [ 20 skolopender 7 30

. 21 |snegl |
+ Fortszet med de gvrige felter. T
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| Formularvisning:

Klik pa knappen Til sidste post i skaeermens nederste venstre hjgrne. [l
Nu vises en tom post.

Skriv feltindholdet.
Tryk pa Retur-tasten.
Tryk pa TAB-tasten for at skifte til det naeste felt.

Placering af et billede i en post

| Formularvisning kan der placeres et billede i et felt. Det geres pa felgende made:

Indlaes billedet i et billedbehandlingsprogram, f.eks. Paint.

Afmeerk billedet, f.eks. ved at veelge Marker alt i Rediger-menuen.

Kopier billedet til udklipsholderen f.eks. ved i Rediger-menuen at vaelge Kopier.
Skift tilbage til databasen i Works.

Placér markgren i det felt, hvor billedet skal placeres.

Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind. Billedet placeres nu i feltet.

Husk: at Kopier og Sat ind i Windows-programmer ogsa kan forega ved samti-

dig tryk pa Ctrl + C og Ctrl + V.

NB: Billedet kan kun ses i formularvisning.

Tilfojelse af et nyt felt

Den simpleste made at tilfgje et nyt felt pa, er:

Skifttil Listevisning. Andet |leddeltkrop  billede

Klik pa Feltnavnet der skal placeres ved siden af a «Billedes
det nye felt. «Billedes
Veelg i Post-menuen punktet Indseet felt og «Billede
derefter For/Efter. 'm

|zt past

Slet pozt

Indszet felt
Slet felt

%l Sorter poster...
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Nu vises Felt-vinduet:

Felt K E
Tilfej |
Felnawm: ILevendel
Annuller |
~Fomat———— Udseende
¥ Standard Drer er ingen indstilinger til dette format.
 Tal Ctandardfarmatet viser bal 28 nejagtigh
L= zom muligt. Tekst venstrejusteres, og tal
¢~ Dato hajrejusterss.
" Klokkeslzt
O Tekst
i~ Brak
" Fortlebende
[T Angiv automatisk en standardwaerdi

» Skriv Feltnavn i det tilhgrende felt.

» Kilik pa Tilfej-knappen. Felt-vinduet vises igen.
Hvis der ikke skal oprettes flere felter, sa:

» Klik pa Udfert-knappen

Hvis der skal tilfgjes flere felter: Skriv endnu et feltnavn, osv.

Det er nu muligt at skrive feltindholdet til Andet |leddeltkroy Levende | hillede
de enkelte poster i fx listevisning. ia <Billedes
a «Billedes
jﬂ «Billedes

Sletning af et felt
| listevisning:
« Afmeerk felthavnet ved at klikke pa det.

« Veelg i Post-menuen punktet Slet felt. Der vises nu et vindue:

+ Klik pa OK-knappen for | iy I
at godkende sletningen
af feltet. & Wil du zlette dizze oplysninger permanent’?

Annuller |
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Layout af formularen

Nar der er oprettet et nyt felt i Listevisning, vil feltet ogsa vises i Formular-visning.
Desveerre placerer programmet nye felter i formularens gverste venstre hjagrne.

For at kunne anvende formularen igen, ma feltet flyttes. Dette gores pa felgende
made:

» Skift til Formulardesignvisning ved at klikke pa knappen. Nu
vises formularen pa en lidt anderledes made: |Furmulardesignvisning|

Alle feltnavne vises i stiplede rektangler, mens felterne vises som rektangler med
en bundlinje med prikker.

» Placér musen pa det felt, der skal flyttes.
¢ Tryk den venstre museknap ned og hold den nede.

* Flyt musen til feltets nye position. Mens musen flyttes, vises ordet FLYT ved siden
af musemarkgren. Endvidere er feltets omrids synligt.

» Slip museknappen. Feltet er ny placeret pa den nye position.

Kombineret sggning i databasen

Som tidligere omtalt benyttes filtre til af sage i en database. En kombineret s@gning
foretages pa felgende made:

* Veelg i Funktioner-menuen punktet Filtre. -
Forst vises Filternavn-vinduet. ey 2x]

«  SKiv filterets navn. Skriv et nawn til filkeret herunder:

IF'risinterval

| k. I Annuller |
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» Kilik pa OK-knappen. Nu vises Filter-vinduet:

Filter [ 7
Filternavn: IF'risintervaI j & autafilter ™ Filtrer ved hjz==lp af en formel
~Filkerdefinition

™ Inverter filker
Felthavn S ammenligning Sammenlign med
IF'riS j Ier starre end eller lig med j |1 Q0oaaa
In:ng j IF'riS j Ier mindre end eller lig med j |1 OO0

I'I'EI j I[intet] j Ier lig med j I
I':'EI j I[intet] j Ier lig med j I
IDEI =l I[iﬂtEt] j Ier lig rred =l I

Myt fites... | Setfiter | Dmdob fiker... Arverd fiter | Luk

¢ Velg et Feltnavn.

* Veelg en Sammenligning.

* Indskriv en vaerdi i feltet Sammenlign med.

» Kiik pa Pil nedad i anden linje (Ved siden af det felt, hvor der star og)
*« Velg imellem og og eller.

» Udfyld resten af den anden linje.

» Kilik pa knappen: Anvend filter, nar alle sggekriterier en indskrevet.

Hvis ingen af databasens |[Fi ey |
poster opfylder kriterierne,
vises faglgende skilt: i 'j Ingen poster opfylder de angivne kriterier.

K.ontroller, og ret fiterfarmlen.

» Kilik pa OK-knappen og
ret i kriterierne.
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En rapport

En rapport fremstilles ved hjeelp af Rapportgeneratoren, der startes pa falgende
made:

Veelg i Funktioner-menuen punktet Rapportgenerator, eller klik
pa knappen: Rapportvisning, hvis den farste rapport skal opret-

R apportvizning

tes.
Farst vises Rapportnavn—vinduet.

Skriv et navn til rapporten. Der er 15 tegn

R apportnavn E

Indtazt et nawn bl rapporten herunder:
I.-'l'-.lle boliged

til radighed. ok | Anler |
Klik pa OK-knappen.
Derpa vises det farste vindue i Rapportgeneratoren:
R apportgenerator - Alle boliger [ 7]
Titel | Felter I Saortering I Gruppering I Filker I Resume
Rapportiitel:  [UECIIR A e He=ste >

Farige

R appartretning
' Stiende
" Liggende

|1 dfart

Annuller

PELE

Fapportskrifttype

Skrifttype: Starrelse:

Aial

=0 3]

Ekzempel

Aafisha

| dette vindue veelges:

» Rapportens titel.

» Papirretning ved udskrift.

> Skrifttypen for rapportens titel.

Disse vaerdier kan senere rettes, hvis det gnskes.
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« Klik Naeste-knappen for at skifte til det andet vindue i Rapportgeneratoren:

R apportgenerator - Alle boliger [ 7]
Titel Felter | Sortering I Gruppering I Filker I Resume

Tilgzengelige felter: Feltrzekkefalge: Nasste s |
Pris - | Tital> I Priz d —
Adresse L] Fostrumrnes Farrige |
Foztnummer m Bolig_tvpe
Bolig_type “ P | Bolig_stamelze | dfert |
Bolig_stomelze Tilfai

ilfaj alle == |
Grund_stmrrelse 2 | Antuller

J << Flgm alle | d

S kaermindstillinger

¥ iz feltnavie everst pa hver side

[ Wiz kun resume

| dette vindue veelges de felter, der skal veere med i rapporten.

Felter veelges til rapporten pa felgende made:

» Afmeerk feltets navn i vinduet Tilgaengelige felter.

» Kiik pa Tilfgj-knappen. Feltets navn vises nu i vinduet Feltreekkefoalge.
Hvis et felt alligevel ikke skal med i rapporten sa:

» Afmeerk feltets navn i vinduet Feltraekkefalge.

» Kiik pa Fjern-knappen.

Nar alle felter, der skal vaere i rapporten, er i vinduet Feltraekkefolge, sa
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« Klik Naeste-knappen for at skifte til det tredje vindue i Rapportgeneratoren:

R apportgenerator - Alle holiger

Titel I Felter Sartering | Gruppering I Filker
~Sorter efter
j ol ) Sligende
I ¢ Faldende
~Og derefter
- ol 7 Stigende
Bolig_stomelse - !
= J I ™ Faldende
~Og derefter
- ol ™ Stigende
[gle=s -
fintet] J I " Faldende

2]

I Resurme

MNesste =
Faorrige
Ldfart

Annuller

il

| dette vindue fastleegges sorteringskriterierne. Der kan sorteres pa i alt tre felter.

» Velg Feltnavn i Sorter efter.

» Veelg imellem Stigende eller Faldende.

« Gentag evt. med at veelge endnu et felt i Og derefter.

Nar disse tre vinduer er udfyldt, kan rapporten dannes, med mindre der skal veere
se@gekriterium eller gruppering i den. Sggekriteriet er beskrevet i afsnittet: En
rapport med sggekriterium.

« Klik pa Udfort-
=
knappen. Nu F apportgenerator [ 7 x|
S!dfter skeerm- .--' j Diefinition af rapporten er blevet oprettet.
tg)glr?geetv?ng dLQel’_ Wil du ze eller redigere rapportdefinitionen’?
vises:
Rediger |
» KiIik pa Vis-knappen, hvis udskriften skal gennemses.
> KIlik pa Rediger-knappen, hvis udskriften skal redigeres.
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NB:

Hvis dette skilt vises, kan man evt. benytte Saddan oprettes en rapport som hjaelp

til oprettelsen.

Hvis man ikke se-
nere gnsker at se
dette vindue, bgr
feltet Vis ikke den-
ne meddelelse
igen afmeerkes.

Sadan bruger du kommandoen I

Du kan bruge Rapportgenerator til at udsknve en database,
der er sorteret. beregnet og formateret efter eget valg.

Klik pa et emne for at se en demonshiation eller F3 vist en fremgangsmade.

@l Hurtig rundvisning onm rapporter

| S4dan oprettes en rappart

I iz kke denne meddelelze igen.

Redigering af en rapport

Hvis rapporten skal redigeres straks efter, at den er dannet, sa:

Hvis rapporten senere skal redigeres, sa:

Klik pa knappen Rapportvisning.

Klik pa Rediger-knappen.

R apportvizning

Nu vises opbygningen af rapporten:

A | B | ¢ | o | E

Titel

FData10.widhb - Alle holiger

Titel

Crverskrifter

Pris Postnummer Bolig_type iolig_stérrelse

Crverskrifter

FPoster

=Pris  =Posthummer =Bolig_type =Bolig sterrel

Fesume

AEndring af en skrifttype, understregning, fed, osv.

Hvis en skrifttype skal endres, sa:

Afmaerk de omrader, der skal aendres:

| i -M-DzESR BN & E
A "Fris
A B e D | E
Titel FData10.widb - Alle boliger
Titel
Civerskrifter Pris | Postnummer Bolig_type iolig_stérrelse
Cwerskrifter
Foster =Fris  =Posthummer =Bolig_type =Bolig_sterrel
Fesume
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* Valg en anden skrifttype /starrelse i skaermens 3. linie.

Denne fremgangsmade benyttes ogsa, hvis skriften ikke skal veere understreget,
oSsV.

Andring af justering af et feltindhold
Hvis justeringen af et omrade skal endres, sa:
* Afmaerk det omrade, der skal sendres.

¢ Velg i Formater-menuen punktet Justering. Nu vises Formater-vinduet:

Formater 7]
Tal Juztering | Skriftbype | Famme I Skyage
Angiver placenng af tekst og vaerdier | de markerede regnearkzceller eller
databasefelter.
| 0K |
Sdandret—————————  Lodiet :
" Standard " Buwerst Anruller |
" Centrerst
& Nederst
" Centrerst
™ Udiyld [T Ombryd tekst

™ Centrer hen over
det markerede

» Veelg imellem Standard (dvs. tekstfelter til venstre og talfelter til hgjre), Venstre,
Hgojre eller Centreret.

» Kilik pa OK-knappen.

Andring af kolonnebredden
Hvis der skal veere mere plads til en overskrift eller feltindhold, sa:
* Flyt musens marker op kolonnernes top (Ved A, B, C, osv.)

* Flyt markaren hen imellem to kolonner. Musens markgr gendres til en dobbeltpil
med ordet TILPAS.

¢ Tryk den venstre museknap ned.
* Flyt musen til hgjre / venstre indtil kolonnebredden passer

» Slip museknappen.
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Andring af rapportens sortering

Hvis indholdet af rapporten skal sorteres efter andre end de valgte kriterier, ggres
folgende:

¢ Velg i Funktioner-menuen punktet Rapportsortering. Nu vises et vindue, der
svarer til vindue nr. 3 i Rapportgeneratoren.

* Foretag andringen.

» Klik pa Udfert-knappen.

AEndring af de valgte felter i rapporten
Hvis indholdet af et felt skal fjernes fra rapporten, sa:
» Kilik i toppen af den kolonne, hvor feltets navn er angivet.

* Veelg i Indsaet-menuen punktet let kolonne.

Hvis rapporten skal have tilfgjet indholdet fra et felt, er den letteste Igsning at
fremstille en ny rapport

Udskrift af en rapport

Efter kontrol af rapporten ved hjeelp af knappen Vis udskrift, kan der

veelges imellem: [&
> Klik pa Udskriv-knappen.

» Veelg i Rediger-menuen punktet Udskriv efterfulgt af klik pad OK-knappen.

Skift imellem Formular-, Liste- og Rapport-visning
Ved hjeelp af de tre knapper:

Formularvisning, Listevisning og Rapportvisning

Fapporising

kan der skiftes imellem disse tre visningsformer. Det vil dog altid vaere den senest
redigerede rapport, der vises.

Nar der er fremstillet flere rapporter, skiftes der til én af dem pa felgende made:
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¢ Veelg i Vis-menuen punktet
Rapport. Nu vises fglgende Rapport HE
vindue:

Waelg en rapport;

¢ Velg den rapport, der skal
skiftes til.

» Kilik pa Vis-knappen, hvis
rapportens indhold skal vises.
« Klik Rediger-knappen, hvis

rapportens opbygning skal
rettes.

Annuller |

En rapport med sggekriterium

Nar der skal fremstilles en rapport, hvor ikke alle poster fra databasen skal vises,
skal der tilknyttes et sggekriterium til rapporten. Rapporten opbygges pa den viste
made i afsnittet: En rapport.

Nar det tredje vindue Sortering af udfyldt, sa:

» KIik pa fanebladet Filter. Nu vises det 5. vindue i Rapportgeneratoren:

Fapportgenerator - HT Boliger EHEd
Titel I Felter I Sartering I Gruppering Filker | Resurme
Wzl et filker: Masste >
[Bktuelle poster] [
[&lle pozter] Faorrige

Prisinteryal Opret it filter .. |

Ldfart

Bediger filter ... | Arrller

il

[

~Filterbeskrivelze

Prigz er starre end eller ig med 10000000
OG  Prizg er mindre end eller lig med 1500000

| dette vindue skal man veelge det filter, der skal benyttes i rapporten. Det kan en
veere et filter, der tidligere er fremstillet, eller der kan fremstilles et nyt filter efter
et klik pa knappen: Opret nyt filter.

Nar filtret er valgt, sa:
» Kilik pa Udfert-knappen

NB: Husk, at nar rapporten har vaeret vist, er ikke alle poster i databasen synlige.
Benyt i Post-menuen punktet Vis og derefter Alle poster for at fa vist alle
poster i databasen.
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Hvis rapporten allerede er defineret inden der skal oprettes et filter, gares folgende:

« Skift til rapporten

» Veelg i Funktioner-menuen punkter Rapportfilter. Nu abnes et vindue:

R apportindstilinger
Saortering I [Gruppening Filker
"W aelg et filter: HESate
[&ktuele pogter] j
[&lle poster) Forige

risinterya| Opret nyt filter ... |

Udfart

Bediger filker ... | anller

[

~Filterbeskrivelze

Friz er stare end eller lig med 10000000
OG  Prig er mindre end eller lig med 1500000

L

ki E3

Ved hjeelp af dette vindue kan filtret til rapporten veelges eller opbygges.
» Klik pa Udfart-knappen, nar filtret er valgt eller opbygget.
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Opbygning af en ny databaser

Den fglgende del af tastevejledningen er skrevet til Works, version 4.5 Der vil senere komme
en ny udgave af tastevejledningen, hvor denne del ogsa er tilrettet Works-2000!

Opbygning af en ny database

Opbygningen af en database foregar pa felgende made, nar Works er
startet:

_ c . i
. S}grl;epra knappen Opgavestarter. Nu abnes vinduet Works opgave-
» Klik pa knappen: Database. Der vises nu (maske) et hjeelpevindue @
med navnet: Sadan bruger du kommandoen. Klik pa OK-knappen for =)
at passere dette vindue.

Derpa vises vinduet, hvori databasen opbygges:

Opret database E
Tilfaj felter for at oprette databazen. Skriv et nawn, og waelg derefter et farmat
kil feltet for at tilfeje et felt. —
Tilfai l
Feltnawn: Felt 1
Annuller |
~Fomat———— Udseende
% Standard Der er ingen indstilinger tl dette format.
 Tal Standardfarmatet viser tal =8 nejagtigh
ALe zom muligt. Tekst venstrejusteres, og tal
' Dato hajrejusteres.
' Klokkeslest
0 Teket
" Brok
" Fortlisbende
[T angiv automatisk en standardwaerdi

Skriv feltets navn i Feltnavn. Der kan vaere op til 15 tegn i et feltnavn. Et af
tegnene kan godt veere et mellemrum

« Afmaerk evt. formatet i omradet Format. Dette kan senere aendres.

Klik pa Tilfgj-knappen. Nu dannes feltet. Knappen Annuller udskiftes med en

Udfert-knap.
o 4iDatabasel = MEE
e Gentag indtil alle =
felthavne er indtastet. Forfatter |Antal side

Klik pa Udfert-
knappen. Nu fiernes
vinduet, og der
skiftes til en liste-
visning af databasen:

e | [ [ | [P f

EEEEEEE

o
|Zoom! 100% [=[=]]_| o
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Der kan nu tastes data ind i databasen.

AEndring af formularen

Nar databasen er opbygget pa denne made, vil
den f.eks. se saledes ud i formularvisning:

Det er muligt at flytte rundt pa felterne, samt at
tilfgje tekster pa formularen. Dette geres i For-

mulardesignvisning.

» Klik pa knappen Formulardesignvisning.

Nu skiftes til et skeermbillede, der minder om formularvisning,
men hvor en omkredsen af de enkelte felter er

afmaerket:

Flytning af et felt

Antal sider;

Genre:

| Faormulardesignvizning |

Et felt med feltnavn flyttes pa falgende made:

» Placér musens markgr indenfor feltets ramme. Markgren far tilfgjet ordet FLYT

¢ Tryk den venstre musetast ned.

* Flyt musen og placér feltet pa den nye position.

» Slip musetasten.

Tip: Flere felter kan flyttes pa samme tid pa fglgende made:

* Placér musens markgr over og til venstre for et felt.

* Tryk den venstre musetast ned.

* Flyt musen. Der tegnes et
rektangel efter markgren. Mu-
sen skal flyttes, indtil de @n-
skede felter er placeret inden
i rektanglet.

* Slip musetasten. De indram-
mede felter bliver markeret.

* Nu kan de markerede felter
flyttes som angivet ovenfor.

Tastevejledning til Works-2000

Side 24 af 28



Valgmodul 5 — Kryb i basen

AEndring af sterrelsen pa en felt
Dette gares pa fglgende made:

» Aktivér det felt, der skal aendres, ved at klikke pa det.

» Placér musens markgr pa ét af de tre handtag. Markgren aendres til en

dobbeltpil med ordet TILPAS

e Tryk den venstre musetast ned.

* Traek musen indtil feltet har den gnskede starrelse.

NB: Et felt kan godt veere pa flere linjer.

AEndring af skrifttype i felthavn

» Klik med den venstre musetast pa
feltnavnet.

» Veelg skrifttype, -starrelse og typo-
grafi pa normal vis, dvs. ved hjeelp
af menuerne med skrifttype og —
starrelse, samt knapperne: Fed,
Kursiv og Understregning.

Man kan ogsa i Formater-menuen

veelge punktet: Skrifttype og typografi.

NB: Dette valg har ingen indflydelse pa formateringen i listevisning.

AEndring af skrifttype i felt

» Klik med den venstre musetast pa
feltet.

» Veelg skrifttype, -starrelse og
typografi pa normal vis.

AEndring af felthavn

Hvis et feltnavn skal aendres, kan dette gere pa fglgende to mader:

| Formulardesignvisning:

2.0 cm 4,5 cm Xl ul"l ? I»‘-‘mtal sidd

*  Afmeerk feltnavnet med musen.
Feltnavnet vises i skaermens 4.
linje:

* Retfeltnavnet i denne linje.

» Tryk pa Retur-tasten.

-‘% Databasze 1

IS [=] E3

4] 4 [Post 1 »|M]Zoom] 1 00% =[]
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| Listevisning:
» Afmeerk feltet ved at klikke pa navnet.

* Veelg i Formater-menuen punktet Felt. Nu abnes et vindue.

Formater KH
Felt | Justering I Skrifttype | Ramme | Skpgge
| OK ]
Feltnawn: I.-'-‘-.ntal side]
Annwller I
~Fomat———— Udzeende
¥ Standard Drer er ingen indstilinger bl dette format.
Tl Standardfarmatet vizer tal 25 nojaghiot
L= zom rmuliat. Tekst venstrejuzteres, og tal
" Dato hairejusterss.
= Elokkes|zt
' Tekst
" Erek
" Fortlebende
[ Angiv automatisk en standardvaerdi

+ Ret feltnavnet i feltet Feltnavn.
» Klik pa OK-knappen.

NB: Dette vindue kan ogsa benyttes til at formatere feltet. Dette gares ved at
afmaerke i omradet Format. Efter afmaerkningen vil et formateringsvindue
blive abnet, hvorefter formatet for feltet kan vaelges.

Placering af en tekst

Der kan ogsa skrives en tekst, (en sakaldt etiket) et vilkarligt sted pa formularen.
Dette gares pa fglgende made:

» Placér musens markgr pa det sted, hvor teksten gnskes placeret.

» Kilik pa den venstre musetast. Musens markgren andres til en tyk lodret streg.

» Skriv teksten. Teksten vises bade pa formularen || 2

) ot "Buganmeldelsel
og i skaermens 4. linje.

» Afslut med at trykke pa Retur-tasten. B oganmeldelse
NB: Undga at benytte tegnet : (kolon), idet dette tegn opfattes som afslutningen pa
et feltnavn.

Tip: En etikette pa formularen kan flyttes pa samme made som et felt. Etikettens
indhold kan rettes pa falgende made:
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* Aktivér etiketten ved at klikke pa den. Nu vises etiketten indhold i skeermens

4. linje.

* Ret i indholdet i denne linje, p4 samme made som i et regneark.

 Tryk pa Retur-tasten.

Indseettelse af felt, listevisning

Nar databasen er i listevisning, kan et nyt felt
indsaettes pa felgende made:

» Afmeerk et eksisterende felt ved at klikke pa Indsaet post
feltnavnet. Slet post
* Veelg i Post-menuen punktet Indsaet felt. Nu m
abnes en lille menu. Slet felt 2Efter... |
* Veelg imellem For eller Efter. Nu abnes et Sorter poster...
vindue, svarende til vinduet, der er vist pa Marker poster
side 2. Marker alle pozter
o Skriv feltnavnet. Vis .
+ Klik pa Tilfgj-knappen. Feltet bliver oprettet. Skiul post
* Klik pa Udfgrt-knappen. e lET

Indszettelse af post, formularvisning
» Placér musens markgr et sted pa skaermen.
» Klik pa den venstre musetast.

» Skriv feltnavnet. Det skal afsluttes med tegnet : (kolon)

» Tryk pa Retur-tasten. Nu abnes et vindue, som i 'store traek’ ligner det pa side 2

viste.

Klik pa OK-knappen.

Samling af to databaser

To databaser, der er identisk opbygget, dvs. at de indehol-
der de samme felter, der er placeret i den samme raekkefgl-
ge, kan samles til én pa felgende made:

* Indlees de to databaser til Works. Ved hjeelp af Vindue-
menuen kan der skiftes imellem databaserne.

» Veelg listevisning for begge databaser.

« Skift til den databaser, der skal kopieres fra.

| vindue

Owerlappet
Side om side
Arranger ikoner
Opdel

v 1 Anmeldelze] wdb
2 Anmeldelze2. vadb

« Benyt musen til at afmaerke alle de felter, der skal kopieres.

NB: Det farste felt vil ikke blive afmaerket med sort, men derimod med hvidt.

Titel
1 |Den arimme alling

H.C. Andersen

Bl
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* Benyt én af de ssedvanlig metoder til at kopiere:

» Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier

> Klik pa Kopier-knappen

» Tryk samtidig pa Ctrl + C-tasterne

« Skift til den database, der skal kopieres til.

* Afmeerk det felt, hvor ’gverste hgjre hjgrne’ af det kopierede skal placeres.

|~ Titel | Forfatter Antal sider| Genre | Resume
I 1 [Enlandsbydeqgns dagbog |35, Blicher g4 Foman

r 2 |

r 3

» Benyt én af de saedvanlig metoder til at indseette:

» Veelg i Rediger-menuen punktet Szt ind

» Klik pa Saet ind-knappen

» Tryk samtidig pa Ctrl + V-tasterne

Det kopierede placeres nu i databasen.

NB: Hvis der er faerre felter i den modtagende database, end i den kopierede
database vil fglgende fejilmeddelelse blive vist:

&

Microzoft Works |

Kildedataene er starre end det markerede. il du tilfaje nye
feler, 25 de stemmer oversns?

Elik péJda far at tilfaje felter, kik pé Mej for at sendre kilden,
24 den stemmer overens med det markerede, eller kiik pa
Annuller.

MHe Annller
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