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Lecon 1
Principes de base de FileMaker Pro

Bienvenue dans le didacticiel FileMaker® Pro. Ce didacticiel va vous aider a organiser vos informations dans
FileMaker Pro.

Vous apprendrez a utiliser FileMaker Pro pour :

= trouver et trier des informations ;

= créer et entrer des enregistrements dans une base de données simple ;

= créer des étiquettes de publipostage ;

= créer des calculs, des boutons et des scripts ;

= créer et exécuter des rapports ;

= afficher des données dans un graphique ;

m créer des relations entre des tables de base de données FileMaker Pro ;

= apprendre a partager des fichiers avec d'autres utilisateurs sur votre réseau ou sur Internet ;

= protéger les informations de votre base de données en attribuant des comptes utilisateur et des ensembles
de privileges et en sauvegardant vos bases de données.

L'étude complete de ce didacticiel dure environ cinq heures et peut étre faite en une seule session ou en
plusieurs sessions plus courtes.

Utilisation de ce didacticiel

Ces lecons s'appuient sur la base de données des adhérents d'une agence de voyage fictive, Voyages d'affaires
S.A. Les adhérents qui voyagent pour affaires obtiennent des réductions sur le prix de leurs voyages et
versent une cotisation annuelle pour couvrir les dépenses de la société. FileMaker Pro est utilisé pour la
gestion des noms, des adresses et du type d'adhésion des différents adhérents, ainsi que pour la création
d'étiquettes de publipostage et de lettres destinées aux adhérents.

Vous devez effectuer ces legons dans 1'ordre, dans la mesure ot les concepts présentés dans les premieres
lecons doivent étre assimilés pour aborder les lecons suivantes. Le fichier lecon sur lequel vous travaillez
progresse au fur et a mesure des legons.

L'utilisation de ce didacticiel suppose la connaissance du systeme d'exploitation de votre ordinateur. Pour
pouvoir suivre ce didacticiel, il est nécessaire de savoir ouvrir des fichiers, trouver des dossiers et effectuer
d'autres manipulations qui requierent la connaissance du systéme d'exploitation de votre ordinateur.

Le meilleur moyen de connaitre FileMaker Pro étant d'utiliser 1'application, chaque lecon comporte un
exercice interactif congu pour vous guider pas a pas a travers les menus, les écrans et les concepts.

Le fichier de ce didacticiel est destin€ a illustrer les différentes fonctionnalités de FileMaker Pro, et en tant
que tel, n'est pas concu pour étre utilis€é comme modele.

Remarque Certaines procédures font référence a l'utilisation d'un menu de raccourcis. Pour afficher un
menu de raccourcis (ou contextuel), cliquez avec le bouton droit de la souris sur un objet ou une zone pour
afficher une liste de commandes. Si la souris de votre ordinateur Mac ne posseéde qu'un seul bouton, cliquez
en appuyant sur la touche Control pour afficher le menu de raccourcis. (Vous pouvez modifier la
configuration de la souris dans les Préférences Systeme du Mac.)

Pour envoyer vos commentaires sur ce manuel, rendez-vous a I’adresse www.filemaker.com/company/
documentation_feedback.html.
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Ou trouver le fichier lecon

Le fichier lecon contient des données pour Voyages d'affaires S.A. et vous offre la possibilité de vous entrainer a
créer les éléments de base de données décrits dans chaque lecon. Si vous devez recommencer, remplacez votre
fichier lecon existant par une nouvelle copie. Si le fichier lecon a été installg, il se trouve dans :

FileMaker Pro 11/Extras en frangais/Didacticiel
ou
FileMaker Pro 11 Advanced/Extras en frangais/Didacticiel

Vous pouvez €galement télécharger le fichier lecon sur le site Web de FileMaker a 1'adresse :
www.filemaker.fr/support/product/documentation.html

Les bases de données

Qu'est-ce qu'une base de données ?

Une base de données est une méthode d'organisation et d'analyse des informations. Vous avez sans doute utilisé
plusieurs bases de données récemment sans vous en rendre compte. Un agenda, une liste de pieces détachées et
méme votre carnet d'adresses sont des bases de données.

Pourquoi utiliser une base de données ?

Le stockage des informations dans un fichier de base de données présente plusieurs avantages. En effet, le but
d'une base de données n'est pas simplement de renfermer des données : elle permet également de les organiser
et de les analyser de différentes manieres. Par exemple, une base de données permet de regrouper des
informations pour I'établissement de rapports, de les trier pour la création d'étiquettes de publipostage,

de réaliser un inventaire ou encore de rechercher rapidement une facture particuliere.

Les bases de données informatisées offrent beaucoup d'autres avantages par rapport au papier : vitesse,
fiabilité, précision et possibilité d'automatiser des taches répétitives.

Comment une base de données est-elle organisée ?

Un fichier de base de données est organisé en une ou plusieurs tables. Ces tables servent a stocker des
enregistrements. Chaque enregistrement se compose d'une série de rubriques.

Imaginez que votre carnet d'adresses soit un fichier de base de données FileMaker Pro. Chaque entrée de
votre carnet d'adresses constitue un enregistrement dans une table Carnet d'adresses. Chaque enregistrement
contient des informations, telles que nom, adresse, ville, etc. Chaque élément d'information (nom, adresse
et ville) est stocké dans une rubrique distincte.

Comment sont affichées les données des rubriques ?

FileMaker Pro affiche les rubriques au sein de modeles. Chaque modele est basé sur une table unique
et affiche les enregistrements de cette table.

Imaginez que votre base de données possede une table TAches en plus de la table Carnet d'adresses. Un modele
basé sur la table Carnet d'adresses affichera les rubriques et les enregistrements de la table Carnet d'adresses.
Un modele bas€ sur la table Taches affichera les rubriques et les enregistrements de la table Taches.
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Principes de base de FileMaker Pro

FileMaker Pro est une application multi plates-formes. Les fichiers créés sur un Mac peuvent étre ouverts
dans FileMaker Pro sur un ordinateur exécuté sous Windows, et inversement.

Contrairement a la plupart des programmes de traitement de texte ou de tableur, FileMaker Pro enregistre
automatiquement votre travail. Par conséquent, il est important de manipuler les fichiers avec précaution
lorsque vous les modifiez, particulierement lorsque vous supprimez des enregistrements. Lorsque des
enregistrements sont supprimés, ils le sont également dans la base de données.

Vous apprendrez dans la lecon 14 qu'il faut régulierement sauvegarder les fichiers. Les sauvegardes peuvent
vous faire gagner du temps et vous €pargner des soucis inutiles en cas de perte ou d'altération de vos fichiers
ou de suppression d'enregistrements par inadvertance.

A propos des modes de FileMaker Pro

Lorsque vous utilisez FileMaker Pro, vous travaillez dans I'un des quatre modes.

= Utilisez le Mode Utilisation pour saisir des données et afficher des enregistrements.

» Utilisez le mode Recherche pour trouver un enregistrement ou un groupe d'enregistrements.

» Utilisez le Mode Modeéle pour définir I'affichage des informations ou leur impression.

= Utilisez le Mode Prévisualisation pour avoir un apergu des pages telles qu'elles seront imprimées.

Apres avoir ouvert une base de données, vous pouvez passer d'un mode a un autre a I'aide du menu Affichage,
des boutons de la barre d'outils et de la barre de modele ou du menu local Mode situ€ en bas de la fenétre de
l'application.

o Flehsier Pre . [Legen] T

- E cn Formet  Entegen

£ Loyt
+

| et 1| e e srrem BT S m I J——9 M| | Menter serite

Voyages d'affaires S.A.

) Utilisation des boutons de la
barre d'outils et de la barre
de modeéle pour passer d'un
mode a un autre

Utilisation du menu local ﬁ
Mode pour passer d'un |
mode a un autre HAMEL e

Pour plus d'informations

Pour plus d'informations sur les concepts de base de FileMaker Pro, consultez les chapitres 1 et 2 du Manuel de
l'utilisateur FileMaker Pro.

Vous trouverez également des informations détaillées sur les procédures et les concepts dans 1'Aide de
FileMaker Pro. Pour accéder a 1'Aide de FileMaker Pro, choisissez le menu Aide > Aide FileMaker Pro.

Pour accéder au Centre de ressources FileMaker sur le Web, choisissez le menu Aide > Centre de ressources.
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Lecon 2
Consultation des informations

Vous affichez, entrez ou modifiez des données en mode Utilisation. Il s'agit 1a du moyen le plus simple pour
dialoguer avec votre base de données.

Dans cette lecon, vous allez :

= ouvrir une base de données contenant des données ;

= passer d'un enregistrement a un autre ;

= afficher des informations de différentes manieres en passant d'un modele a un autre ;
= voir les différences entre la vue Formulaire, la vue Liste et la vue Tableau ;

= explorer la barre d'outils ;

= enregistrer une copie de la base de données.

Ouverture d'une base de données et passage d'un enregistrement
a un autre

Pour ouvrir la base de données exemple :

1. Ouvrez le dossier Didacticiel sur votre disque dur. Pour connaitre I'emplacement du dossier
du didacticiel, reportez-vous au chapitre 1, « Ou trouver le fichier legon ».

2. Ouvrez le fichier Lecon.fp7.
3. Note :

= Labase de données est en mode Utilisation. FileMaker Pro affiche ce mode par défaut lorsqu'il ouvre
une base de données.

= La barre d'outils indique qu'il y a 29 enregistrements dans la base de données exemple. Le premier
enregistrement est affiché.
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Enregistrement actuellement affiché

o Filehdaker Pro
¥ Fichier

= lLegon]

tion &ffichane Dsenion Farmet  Enreqistrements Scripts  Fenétre  Aide

Nombre total d'enregistrements

Icone du répertoire———. ¢,
Curseur coulissant—————1= ===

It der ulnlad]

Prénom
Nom
Adresse domicile 1
Adresse domicile 2
ville

Type o ol

Samme perpe

Miodale [sase de donndes -

¥$  Etats-Unis

| 12/12/2009

)i X F i )
N Total fTrds) Ed E 4
enregistiement Sugptimer Fenregistiemert | Pethercher  Tiier

| Famasaticroce (N1 98]

bon

Voyages d'affaires S.A.

Mary

Smith

123 Elm 5t

MNew York

DEF Ltd,
ancien
100

Menu local Mode —
affichant le mode actif

00] o ual =] L Binaticr

. Cliquez sur la page de droite de 1'icone de répertoire pour avancer d'un enregistrement a la fois et cliquez

sur la page de gauche pour reculer d'un enregistrement a la fois.

. Déplacez le curseur vers la droite puis relachez-le pour avancer de plusieurs enregistrements a la fois.
Déplacez le curseur vers la gauche puis relachez-le pour reculer de plusieurs enregistrements a la fois.

Vous pouvez également cliquer sur le numéro de 1'enregistrement actif, taper le numéro de

I'enregistrement souhaité, puis appuyer sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS) pour accéder

a un enregistrement précis de la base de données.

Conseil Le menu Enregistrements propose également des commandes pour vous déplacer d'un

enregistrement a un autre. Choisissez le menu Enregistrements > Activer |'enregistrement et choisissez

Suivant, Précédent ou Activer.

Meéthodes d'affichage des informations

Méme si vous n'entrez qu'une seule fois des informations dans FileMaker Pro, vous pouvez les utiliser
de différentes manieres. Les modeles permettent d'afficher certaines rubriques ou toutes.

Etant donné qu'il n'est pas nécessaire d'inclure toutes les rubriques dans chaque modele, les modeles

constituent un trés bon outil pour le traitement ou I'impression des informations dont vous avez besoin pour

une tache particuliere.
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Simon Wallace
789 Ninth Avenue
New York, NY 10001

Chére Sophie,

Nous vous remercions d'avoir réservé une
croisidre dans notre compagnic et sommes

= Liste de numéros heureux de vous proposer nos services.
William Aménabar 01-23-45-67-89 Pour toute question sur vos réservations,
Michelle Cannon 01723, 4’5767,39 n’hésitez pas A nous contacter. Nous espérons.
André Common 01.23.45.67-89 que vous serez satisfaite de votre croisiére.
Marie Durand

Cordi

T =
T

Jean Durand N
William Juniot x Matthieu Blanc
Matthieu Muller 01-23-45-67-89

Patrick Murphy 01-23-45-67-89

Lee Nguyen 01-23-45-67-89

Kentaro Ogawa 01-23-45-67-89

Marie Simon 01-23-45-67-89

Nicolas Simon 01-23-45-67-89

Sophie Taron 01-23-45-67-89

Simon Wallace 01-23-45-67-89

Betty Wilson 01-23-45-67-89

Les mémes données peuvent étre organisées difféeremment dans plusieurs
modeles

Affichage d'un autre modele

Pour voir le comportement de certains modeles, utilisez le fichier que vous venez d'ouvrir.

1. Cliquez sur le menu local Modele, situé dans la barre de modele. La liste qui s'affiche contient
les modeles de ce fichier.

Modeéle
(menu local)

+ Saisie de données

: | .
Lstedesclubs  gaag d'affaires S.A.

et
2. Notez la coche a coté du modele Saisie de données, votre modele actuel. Le modele Saisie de données
affiche la plupart des rubriques de la table Adhérents.

o FileMskes Pro - fLegen] | e )

W Fichier Edttion Affichage Inzetion Format Enregistrements Scripts Fendtre  Aide -lElx

[<f-] ER q - B [

SUpprmer | | Rechercher Trigr

Voyages d'affaires S.A.

1mmmm|

Prénom | Mary
HNom | smith
Adresse domicila 1 123 Elm 5t
Adresze domicile 2
Ville | Naw vork

Pags | rats-Unis Rubriques

Socite | DEF Lid.
Type dadhérent  Ancien
Somme pergue | 100
Payéela 12/12/2009
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3. Sélectionnez le modele Liste des clubs dans le menu local Modele.

Ce modele affiche chaque enregistrement sur une seule rangée dans une liste a colonnes. Vous
remarquerez que le modele Liste des clubs contient seulement quatre rubriques du modele Saisie de
données. Ce modele contient moins de rubriques. Par conséquent, certaines données ne s'affichent pas.
Cependant, aucune donnée n'a été supprimée de la base de données.

800 i Legon =)
£ )
- 7, -
=¥ loyages d'affaires S.A.
Prénom Nom Société Type d'adhérent
Mary Smith DEF Ltd. Ancien
Andre Common ABC Company Ancien
Steve Williams ABC Company Nouveau
Kentaro Ogawa ABC Company Ancien
Marie Durand DEF Ltd. Ancien
Michelle Cannon XYZ Inc. Ancien
John Smith XYZ Inc. Nouveau
Patrick Murphy XYZ Inc. Nouveau
Jean Durand XYZ Inc. Nouveau
John Lee XYZ Inc. Nouveau
Sophie Tang DEF Ltd. Ancien
Juanita Alvarez DEF Ltd. Ancien
Betty Wilsan XYZ Inc. Nouveau
William Johnson DEF Ltd. Ancien
Julia Vargas XYZ Inc. Ancien L
Ahmet Mehmet XYZ Inc. Ancien
Annelies Verhaag DEF Ltd. Ancien
Jens Jensen XYZ Inc. Ancien
Juan Garcia DEF Ltd. Nouveau
Gerard LeFranc XYZ Inc. Ancien
Jutta Schmidt XYZ Inc. Nouveau
Sven Svensson DEF Ltd. Nouveau :
.- - U
100 B utilisation A

Le modele Liste des clubs n'affiche que quatre rubriques du Modéle Saisie de données

4. Cliquez sur le menu local Modele et revenez au modele Saisie de données. Aucune donnée n'a ét€ perdue.

Affichage des modeles sous forme de formulaires, de listes et de tableaux

Vous pouvez afficher vos modeles de trois facons différentes : sous forme de formulaire, de liste ou de
tableau.

= [e formulaire affiche votre modele enregistrement par enregistrement.
= La liste affiche votre modele sous la forme de liste, avec les rubriques les unes au-dessus des autres.

= Le tableau affiche I'ensemble de vos enregistrements dans une grille.

En regle générale, les modeles peuvent étre affichés en vue Formulaire, Liste ou Tableau tant que la base
de données est en mode Utilisation.
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Voyages daffaires S.A.

Prisnom e Sorsth Type Sadhdeant
Mary Senith. DEF Led.

@ Voyages d'affaires S.A.
Prénom

Hom

Mary Smith
Andre Commen
Steve witlams
Kankaro Ogawn
Marie Durand
Micnala Cannan

Smith
Murphy

100l Uliation

Vue Formulaire

105 w5 Lulisation A

Vue Tableau
Modeéle Liste des clubs, affiché sous forme de formulaire, liste et tableau
Affichez le méme modele en vue Formulaire, Liste ou Tableau pour voir les différences entre chaque mode.

1. Dans le fichier lecon, passez au modele Liste des clubs. Plusieurs enregistrements s'affichent sous la
forme d'une liste.

2. Cliquez sur Formulaire et sicnas: (SR (1210 1a barre de modéle.

Un seul enregistrement s'affiche dans le méme modele. Seule 'option d'affichage a changé.

3. Cliquez sur la vue Tableau ﬁ dans la barre de modele.

La Tableau permet d'afficher plusieurs enregistrements a la fois dans une grille.

4. Cliquez sur Liste dans la barre de modele pour retourner en vue Liste.
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Découverte de la barre d'outils et de la barre de modele

La barre d'outils située dans la partie supérieure de la fenétre FileMaker Pro permet d'accéder rapidement

aux commandes de menu FileMaker Pro que vous utilisez régulierement. Les boutons par défaut de la barre
d'outils varient selon le mode sélectionné. Vous pouvez ajouter et supprimer des boutons pour personnaliser
la barre d'outils en fonction des modes. La barre de modele située sous la barre d'outils vous aide a basculer

rapidement entre les modeles et les affichages. Les autres contrdles de la barre de modele varient en fonction
du mode actif.

i b (RN B 5. 3 - B }iBarre d'outils
Enregistremonts f ' Newrord prregestrement  Suppemes fenregstresent | Rechercher Trier
[ F ey m— T ) = DY) &) [medtanesiie || Barre de modéle
ST o s i
= =s¥ \oyages d'affaires S5.A.
Prinom Meain Saiti Typuer cFadbront

Mary Smith DEF Ltd. Ancian
andre Comrmaon ABC Company Ancien
Stave Willizms ABC Campany Noursau
Kentarg Ogawa ABC Company Ancien

Barre d'outils et barre de modéle en mode Utilisation

Découverte des fonctions des boutons de la barre d'outils
= Déplacez le pointeur au-dessus des boutons de la barre d'outils.

Une infobulle apparait pour chaque bouton afin de décrire son utilisation.

Personnalisation de la barre d'outils
Vous pouvez utiliser la barre d'outils telle qu'elle est fournie ou ajouter et supprimer des boutons.

Pour ajouter un bouton a la barre d'outils :
1. Cliquez sur le menu Affichage > Personnaliser la barre d'outils.

2. Effectuez 'une des opérations suivantes :

» Windows : Dans la boite de dialogue, sélectionnez 1'onglet Commandes.

= Mac OS : Passez a I'étape 3.

3. Faites glisser Imprimer depuis la liste (Windows) ou la boite de dialogue (Mac OS) Commandes vers
la barre d'outils.

Pour supprimer un bouton de la barre d'outils :

= Faites glisser le bouton Trier depuis la barre d'outils vers la boite de dialogue.
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Pour réinitialiser la barre d'outils de maniere & afficher les boutons par défaut :

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

= Windows : Au niveau de 1'onglet Barres d'outils, sélectionnez Barre d'outils, cliquez sur Réinitialiser,
puis sur OK.

= Mac OS : Faites glisser I'ensemble de boutons par défaut depuis la boite de dialogue vers la barre
d'outils.

Le bouton Imprimer est supprimé et le bouton Trier est rétabli.

2. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Fermer (Windows) ou sur Terminé (Mac OS) dans la boite de
dialogue.

Enregistrement d'une copie du fichier lecon
Vous allez utiliser une copie du fichier lecon pour les legons a suivre.

Pour enregistrer une copie du fichier lecon :
1. Choisissez le menu Fichier > Enregistrer une copie.

2. Sélectionnez le dossier Didacticiel pour I'emplacement de la copie.

Legon Copie.fp7 est automatiquement renseigné en tant que nom du fichier.
3. Cliquez sur Enregistrer.

4. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier lecon de départ en choisissant le menu Fichier >
Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez ouvert une base de données, parcouru des enregistrements, navigué d'un modele a un autre, appris
les différences entre un formulaire, une liste et un tableau et exploré la barre d'outils ainsi que la barre de
modele. Vous avez également créé€ une copie d'une base de données contenant des données. Pour plus
d'informations sur la consultation d'informations dans FileMaker Pro, consultez le chapitre 2 du Manuel de
l'utilisateur FileMaker Pro.
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Lecon 3
Recherche et tri d'enregistrements

Votre base de données est un ensemble d'enregistrements. Vous allez parfois traiter tous les enregistrements
de la base de données (par exemple pour publier un catalogue annuel pour chaque client). Toutefois, vous
traiterez le plus souvent un sous-ensemble de la base de données : par exemple, les personnes habitant une
ville spécifique ou les enregistrements inclus dans une plage de dates particuliere.

Dans FileMaker Pro, ce processus de recherche d'enregistrements a partir de critéres spécifiques s'appelle
la recherche d'enregistrements. Lorsque vous avez trouvé les enregistrements dont vous avez besoin, vous
pouvez en modifier 'ordre en effectuant un #ri. Les enregistrements peuvent €tre tri€s par ordre croissant
ou décroissant.

Dans cette lecon, vous allez :
= Utiliser le mode Utilisation pour rechercher les enregistrements contenant :
= des données correspondantes dans une rubrique quelconque a I'aide de la recherche rapide ;
= des données correspondantes dans une seule rubrique.
= Utiliser le mode Recherche pour :
= trouver des enregistrements contenant des données correspondantes dans plusieurs rubriques
spécifiques ;
= rechercher des enregistrements correspondant a une série de données ;
= réduire vos recherches en omettant des enregistrements ;

= enregistrer une requéte de recherche, la modifier et utiliser la nouvelle requéte pour rechercher
d'autres enregistrements.

= Trier des enregistrements par ordre croissant (de a a z) et ajouter un nouvel enregistrement respectant
l'ordre croissant.

Remarque Vérifiez que vous disposez du fichier Lecon Copie.fp7 avant de commencer cette lecon.
Reportez-vous a la legon 2 pour obtenir des informations sur I'acces au dossier Didacticiel et sur la création
d'une copie du fichier Lecon.fp7.

Utilisation de la recherche rapide dans une base de données

La recherche rapide offre un moyen facile de faire porter une recherche sur toutes les rubriques du modele
actif.

Dans la base de données des adhérents, recherchez tous les enregistrements des adhérents dont le nom

contient John et se trouvant au Royaume-Uni.

1. Ouvrez le fichier Lecon Copie.fp7 situé dans le dossier Didacticiel.

2. Vous pouvez remarquer que la base de données s'ouvre en mode Utilisation et que le modele actif est
Saisie de données.

Vous pouvez utiliser la recherche rapide pour rechercher du texte commun présent dans différentes
rubriques d'une base de données.
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3. Saisissez John Royaume-Uni dans la zone de texte de la recherche rapide qui se trouve dans l'angle
supérieur droit de la barre d'outils.

= 1 29 D) 24
l‘ﬂ ; & rowl (Mon triés) ﬁ a‘] \ —"g = %‘_} |& John Royaume-Uni %

Enregistrements er tot Mouvel enregistrement Supprimer 'enregistrement | Rechercher Trier

Saisissez le texte a rechercher ici.

4. Appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS).

Le résultat de votre recherche rapide est le jeu trouvé. Le graphique circulaire de la barre d'outils présente
le jeu d'enregistrements trouvés sous la forme d'une partie de tous les enregistrements de la base de
données.

Graphique | |Nombre d'enregistrements trouvés
circulaire | Nombre total d'enregistrements dans la base de données
L 1 - -~ @
i | = & -zr:c,jaes {Non triés) Ejl g_r_lgi E_E '\-J% - E=? \& John Royaume-Lini il

Enregistrements Affichertout | Mouvel enregistrement Supprimer I'enregistrement | Rechercher Trier

5. Cliquez sur l'icdne de répertoire ou sur le curseur pour afficher les deux enregistrements du jeu trouvé.

Votre recherche rapide a renvoyé les enregistrements de John Lee (rubrique Prénom) de Johns Circle
(rubrique Adresse domicile 1) situé au Royaume-Uni (rubrique Pays) et William Johnson (rubrique Nom)
se trouvant au Royaume-Uni (rubrique Pays). Toutefois, 1'enregistrement John Smith ne fait pas partie des
enregistrements trouvés car il ne contient Royaume-Uni dans aucune rubrique. Ce type de recherche est
généralement appelé une recherche AND car les enregistrements doivent contenir a la fois « John » et

« Royaume-Uni ».

Recherche d'enregistrements a I'aide de criteres spécifiés dans
une seule rubrique

Vous pouvez utiliser un menu de raccourcis pour rechercher des données correspondantes dans une rubrique
précise. Recherchez maintenant tous les adhérents se trouvant a New York City.

1. Cliquez sur Afficher tout dans la barre d'outils pour restaurer tous les enregistrements du jeu trouvé.

Le graphique circulaire présente a nouveau le jeu trouvé comme contenant 29 enregistrements.

Remarque Il n'est pas nécessaire de cliquer sur Afficher tout avant d'effectuer une autre recherche car
FileMaker Pro recherche par défaut dans l'ensemble de la base de données.

2. Faites glisser le curseur vers la gauche pour afficher le premier enregistrement de la base de données
(Mary Smith située aux Etats-Unis).

3. Cliquez sur la rubrique Ville avec le bouton droit de la souris (Windows) ou en maintenant la touche
Control enfoncée (Mac OS).

4. Dans le menu des raccourcis, choisissez Rechercher les enregistrements correspondants.
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Info de contact

Prénom {Mary

Nom {Smith

Adresse domicile 1 123 Elm St.

Adresse domicile 2

Ville [New York

Pays Ftats-Unis |

Société Eoles
Corps
Style

Couleur

Type d'adhérent

Somme percue {100

Payée le

Insertion

Trier par ordre croissant
Trier par ordre décroissant

Trier par liste de valeurs 3

Sélectionnez cet

Wi i elément dans le
menu contextuel.

Exporter e contenu de rubrique...

La requéte trouve les enregistrements des quatre adhérents habitant New York. Le graphique circulaire
présente le jeu trouvé comme ayant changé et comprenant quatre enregistrements.

Nombre d'enregistrements de ce jeu

y | 1 2 412
: 1l W Trouves (Mon triés)

Enregistrements

5. Cliquez sur l'icone de répertoire ou sur le curseur pour faire défiler les quatre enregistrements trouves les
uns apres les autres.

Recherche d'enregistrements a I'aide de criteres spécifiés dans
plusieurs rubriques spécifiques

Vous pouvez également rechercher des enregistrements a l'aide de plusieurs criteres, par exemple les
nouveaux adhérents qui habitent aux Etats-Unis.

La encore, vous créez une recherche AND. Pour effectuer une recherche AND en mode Recherche, tapez
directement chaque critére de recherche dans la rubrique appropriée.

Pour rechercher tous les adhérents qui vivent aux Etats-Unis et qui sont de nouveaux adhérents :

1. Cliquez sur Rechercher dans la barre d'outils.

FileMaker Pro passe en mode Recherche. En mode Recherche, vous créez une requéte de recherche a
l'aide des rubriques précédées du signe @, . Tapez les criteres de recherche directement dans les rubriques
de la requéte.

2. Tapez Etats-Unis dans la rubrique Pays.
3. Tapez Nouveau dans la rubrique Type d'adhérent.

4. Cliquez sur Exécuter recherche dans la barre d'outils.

Votre requéte trouve les deux enregistrements des deux nouveaux adhérents habitant aux Etats-Unis.
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Recherche d'enregistrements répondant a plusieurs criteres d'une
méme rubrique

Vous devez parfois rechercher des enregistrements qui contiennent différents critéres dans une méme rubrique.
Par exemple, vous pouvez rechercher tous les adhérents habitant New York ou Londres. Ce type de recherche
s'appelle une recherche OR, car les enregistrements trouvés contiennent les enregistrements qui répondent a
I'un ou l'autre critére.

Pour effectuer une recherche OR dans FileMaker Pro, vous devez utiliser plusieurs requétes.
= Tapez le premier critere de recherche dans la rubrique appropriée de la premiére requéte.
= Créez une seconde requéte et entrez le second critere de recherche dans la méme rubrique.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Recherche, FileMaker Pro extrait tous les enregistrements qui
correspondent aux criteres que vous avez saisis.

Pour trouver tous les adhérents qui habitent New York ou Londres :
1. Cliquez sur Rechercher dans la barre d'outils.

2. Tapez New York dans la rubrique Ville.

3. Cliquez sur Nouvelle requéte dans la barre d'outils.

Remarquez que la barre d'outils indique qu'il existe actuellement deux requétes de recherche.

Nombre de requétes de recherche
I —
4. Tapez Londres dans la rubrique Ville de la seconde requéte.

5. Cliquez sur Exécuter recherche dans la barre d'outils.

Votre requéte trouve les six enregistrements des six adhérents qui habitent New York ou Londres.

Recherche d'enregistrements répondant a une série de critéres d'une
méme rubrique

Vous devez parfois rechercher les enregistrements qui répondent a une série de critéres dans une méme
rubrique. Par exemple, vous pouvez rechercher tous les enregistrements li€s a un mois donné ou chercher
toutes les factures dont le numéro est compris entre 500 et 1 000.

Pour effectuer ce type de recherche dans FileMaker Pro, vous utilisez un symbole spécial dans votre requéte
pour spécifier les limites inférieure et supérieure de vos criteres de recherche.

Pour rechercher les adhérents ayant versé leur cotisation entre le ler janvier 2009 et le 30 juin 2009 :
1. Cliquez sur Rechercher.

2. Tapez 01/01/2009 dans la rubrique Payée le.

Remarque FileMaker Pro utilise le format de date spécifié dans vos parametres systeme. Le format de
date affiché et celui saisi peuvent donc étre différents du format de date présenté dans ce didacticiel.
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3. Dans la barre de modele, cliquez sur Opérateurs, puis choisissez intervalle dans la liste.

“y Exemple

[E=8 Bl )

Requetes de recherche

Modéle :|Saisie de données

Info de contact

,,1 @ 'Il'ota\ Q:‘} ; Q%

Nouvelle requéte

=] Formatafichage :[E =& E

= mot entier (ou vide)

|

== rubrique entiére

Prénom

Nem

Adresse domicile 1
Adresse domicile 2
Ville

Pays

Société
Type d'adhérent

Somme percue

! rechercher les doublons

< inférieura
< inférieur ou égal 3
> supérieura

> supérieur ou égal &
intervalle

J/ dste du jour

7 date/heure incorrecte

@ F'un des caractéres
# l'un des chiffres
* zéro, un ou plusieurs caractéres
\ ignorer le caractére suivant

""" expression (& partir du début du mot)

Payéele [1/1/2009 |

=" expression (depuis n'importe quel emplacement)

@

concordants Ignorer | Insérer :| Opérateurs »

EJ‘

Exécuter la requéte Annuler la recherche | Recherches enregistrées

i

Choix d'un intervalle

~ recherche souple (japonais uniquement)

|

Conseil Vous pouvez également saisir 1'opérateur de votre choix présent dans le menu, directement dans
une rubrique de recherche.

Votre requéte doit maintenant comporter 01/01/2009. . . dans la rubrique Payée le.

4. Immédiatement apres les points de suspension (...), tapez 30/06/2009.

Payée le [01/01/2009...30/06/2009 |

5. Cliquez sur Exécuter recherche ou appuyez sur Entrée ou sur Retour.

Vous obtenez les six enregistrements des six adhérents ayant payé€ leur cotisation au cours du premier
semestre de I'an 2009.

Restriction de la recherche

Il est parfois nécessaire de rechercher des enregistrements qui répondent a certains critéres tout en excluant
d'autres criteres (par exemple, rechercher tous les enregistrements qui ont été€ ajoutés au cours d'une année
spécifique hormis ceux ajoutés au cours d'un mois précis, ou rechercher tous les clients résidant aux Etats-
Unis, sauf ceux de la ville de New York). Vous pouvez effectuer ces types de recherche en utilisant une
combinaison de requétes et en omettant certains enregistrements.

Puisque FileMaker Pro traite les différentes requétes par ordre de création, il est possible de créer des recherches
spécifiques sur plusieurs niveaux. L'omission d'enregistrements dans une recherche ne les supprime pas de la
base de données.

Pour rechercher les adhérents ayant versé leur cotisation en 2009, a I'exception des adhérents ayant versé leur
cotisation en mars :

1. Cliquez sur Rechercher.
2. Tapez 2009 dans la rubrique Payée le.

3. Cliquez sur Nouvelle requéte. Remarquez la barre d'outils indique qu'il s'agit de la seconde requéte de
recherche dans cette recherche de base de données.



26 Didacticiel FileMaker Pro

4. Cliquez sur Ignorer dans la barre de modele pour que FileMaker Pro exclue les enregistrements du jeu
d'enregistrements trouvés répondant aux critéres de la seconde requéte de recherche.

| eno Exemple Copie

-
B0 ——— B ot (i Q =)
Requétes de recherche Nouvelle fenétre Supprimer la requéte Exécuter la requéte Annuler la recherche Recherches enregistrées.

Modle :[ Saisie de donnees v ]| Format affichage [l == Jenvegistrements concordants |M|lnsmr:{ Operat. =

Cliquer sur Ignorer

5. Tapez 01/03/09 dans la rubrique Payée le.
6. Cliquez sur Opérateurs, puis sélectionnez intervalle dans la liste.

7. Apres l'ellipse, tapez 31/03 /2009 dans la rubrique Payée le pour exclure les adhérents ayant payé au
cours du mois de mars.

8. Cliquez sur Exécuter recherche.

Vous obtenez les 11 enregistrements des 11 adhérents ayant versé leur cotisation en 2009, a 1'exception
des adhérents l'ayant versé au cours du mois de mars.

Enregistrement d'une requéte a utiliser ultérieurement

Si vous créez une requéte de recherche complexe que vous prévoyez d'utiliser a plusieurs reprises, vous
pouvez l'enregistrer en tant que Recherche enregistrée. Vous pouvez ensuite rapidement et facilement
exécuter la requéte de recherche depuis le mode Utilisation ou Recherche.

Pour enregistrer votre derniére requéte de recherche :

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

= Windows : Cliquez sur la fleche bas située a droite du bouton Rechercher et choisissez Enregistrer
la recherche active.

= Mac OS : Cliquez et maintenez enfoncé le bouton Rechercher, puis choisissez Enregistrer la
recherche active.

Votre derniere requéte de recherche apparait dans la zone Définir les options de la boite de dialogue
Recherche enregistrée.

Spécifier les options de la recherche enregistrée

Spécifier un nom représentant les critéres de cette requéte de recherche.
Vous pouvez également modifier les critéres qui seront enregistrés.

Nom : |*/*/2009; IGNORER 1/3/2009..31/3 — 1 Larequéte apparait
comme nom par défaut

o " — de la recherche
[ Avancées... ) [ Annuler ) [ Enregistrer enreglstrée.

2. Pour Nom, tapez Cotisations versées en 2009, sauf mars, puis cliquez sur Enregistrer.
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Recherche d'enregistrements a I'aide d'une recherche enregistrée

Pour exécuter votre requéte de recherche enregistrée :

1. En mode Utilisation, cliquez sur Afficher tout au niveau de la barre d'outils.

Le graphique circulaire de la barre d'outils présente une nouvelle fois le nombre total d'enregistrement
du fichier legon.

1 29
ﬂ It u Total (Mon triés)
Enregistrements
2. Effectuez 'une des opérations suivantes :

= Windows : Cliquez sur la fleche bas située a droite du bouton Rechercher, puis sous Recherches
enregistrées, choisissez Cotisations versées en 2009, sauf mars.

= Mac OS : Cliquez et maintenez enfoncé le bouton Rechercher, puis sous Recherches enregistrées,
choisissez Cotisations versées en 2009, sauf mars.

Une fois encore, seuls les 11 enregistrements répondant aux criteéres spécifiés dans votre recherche
enregistrée apparaissent.

Tri des enregistrements trouveés

Une fois les enregistrements a traiter trouvés, vous avez la possibilité de les trier. Par exemple, vous pouvez
afficher les enregistrements par ordre alphabétique ou les trier du plus récent au plus ancien.

Pour trier les enregistrements dans 1'ordre alphabétique des noms d'adhérents :

1. Dans la barre de modele, cliquez sur le menu local Modele et choisissez le modele Liste des clubs.

o - |
11/29 =
E > 1 i |
| I %‘ Trouvés (Non triés) - | @
Enregistrements Afficher tout | Mouwvel enregistrement

Modéle : Format affichage E%El Prévisualisation |

| Saisie de données

Choisir Liste des clubs

d’affaires S.A.

Infos sociéte

Sociétés
Le modele Liste des clubs s'affiche. Ce modele va faciliter 1'affichage des résultats du tri. La barre noire
située sur la gauche de 1'enregistrement de Marie Simon indique qu'il s'agit de I'enregistrement actif dans
le jeu d'enregistrements trouveés.

‘800 fy/ Legon
T 1 e e - o o,
tﬂg_ \& Trouvés (Non triés) T &, Bf
Enregistrements nt Supprimer I'enregistrement Rechercher Trier
eate: | Formsestenece: [ =]

@ Voyages dafiaires S.A.

Prénom Nom Société Type d'adhérent

Enregistrement actif ———{ mary Smith DEF Ltd. Ancien
Andre Common ABC Company Ancien
Steve Williams ABC Company Nouveau
Marie Durand DEF Ltd. Ancien

2. Cliquez sur Trier dans la barre d'outils.

La boite de dialogue Trier les enregistrements apparait.
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3. Si des rubriques figurent dans la colonne Ordre de tri a droite de la boite de dialogue, cliquez sur Tout

effacer.

4. Dans la liste des rubriques disponibles située sur la gauche, sélectionnez Nom et cliquez sur Ajouter.

Tri

Les boutons de sens —
du tri sont activés
lorsqu'une rubrique
est sélectionnée

[Modéle actif ¢ Liste des clu_. [+]

Nom

Prénom

Société

Type d'adhérent

Tout effacer

Ordre de tri

¢ Nom

Annuler tri

_Annuler ( Trier )

Vous remarquerez que la taille du symbole de tri situé a droite de la rubrique Nom augmente de gauche a
droite. Cela signifie que lorsque la base de données est triée en fonction de cette rubrique, les données sont

dans 1'ordre croissant (de A a Z).

5. Cliquez sur Trier.

Les noms de la Liste des clubs sont désormais affichés par ordre alphabétique. Remarquez que
l'enregistrement actif reste celui de Marie Simon et que cet enregistrement a été déplacé a son emplacement

tri€ dans la liste.

Ajout d'un nouvel enregistrement en vue Liste

Apres avoir trié€ un jeu d'enregistrements trouvés, FileMaker Pro affiche les nouveaux enregistrements
ajoutés a l'endroit approprié selon l'ordre de tri lorsque vous validez (enregistrez) chaque enregistrement

dans la base de données.

Pour ajouter un enregistrement et vérifier qu'il est automatiquement tri€ :

1. Cliquez sur Nouvel enregistrement dans la barre d'outils.

Un enregistrement vierge apparait dans le modele Liste des clubs.

Remarque Selon la taille de votre fenétre FileMaker Pro, il se peut que vous deviez faire défiler la fenétre

vers le bas pour visualiser l'enregistrement vierge.

2. Pour Prénom, tapez Connel ; pour Nom, tapez Jordan : pour Société, tapez DEF Ltd ; pour Type
d'adhérent, tapez Nouveau.

3. Cliquez en dehors de la rubrique Type d'adhérent pour valider le nouvel enregistrement dans la base de

données.

Le nouvel enregistrement, qui est également 'enregistrement actif, est trié par ordre alphabétique du nom

dans la liste.
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4. Choisissez le menu Enregistrements > Annuler tri.

Remarquez que les enregistrements reprennent l'ordre qu'ils avaient avant le tri du jeu d'enregistrements
trouvés et que le nouvel enregistrement apparait en bas de la liste. Il s'agit de I'ordre dans lequel les
enregistrements sont stockés dans la base de données.

5. Sélectionnez I'enregistrement de Connel Jordan, si ce n'est pas déja le cas.

6. Cliquez sur Supprimer I'enregistrement dans la barre d'outils, puis cliquez sur Supprimer pour supprimer
cet enregistrement du fichier lecon.

7. Lorsque vous avez termin€ cette legon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez recherché des enregistrements en fonction d'un ensemble de critéres, restreint vos recherches en
ignorant des enregistrements spécifiques et appris a enregistrer des requétes de recherche. De plus, vous
avez tri€ le résultat de votre jeu final d'enregistrement trouvés et ajouté un nouvel enregistrement dans 1'ordre
tri€. Pour plus d'informations sur la recherche et le tri d'enregistrements dans FileMaker Pro, consultez le
chapitre 2 du Manuel de l'utilisateur FileMaker Pro.
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Lecon 4
Création d'une base de données et saisie
d'enregistrements

Dans les legons précédentes, vous avez appris a utiliser une base de données contenant des données.
Vous allez maintenant créer votre fichier et y ajouter des enregistrements.

Dans cette lecon, vous allez :

= créer une base de données simple ;

= définir des rubriques destinées a contenir différents types de données ;
= créer des enregistrements ;

= saisir des données ;

= modifier des données.

= de supprimer des enregistrements ;

= insérer des données dans une rubrique Multimédia.

Création d'une base de données simple

A propos des rubriques

Vous créez une rubrique pour chaque catégorie d'informations choisie, telle que Prénom ou Ville. Pour
rechercher, trier, calculer et afficher correctement des données, le type de rubrique doit correspondre au type
de données qu'elle contient (texte, nombre, date, etc.). Vous vous familiariserez avec les autres types de
rubrique dans les lecons suivantes.

Création d'une base de données

1. Dans FileMaker Pro, effectuez I'une des opérations suivantes :
» SiI'écran Démarrage rapide FileMaker apparait, cliquez sur Créer une base de données.

= Sil'écran Démarrage rapide FileMaker n'apparait pas, choisissez le menu Fichier > Nouvelle base
de données.

2. Recherchez le dossier Didacticiel et sélectionnez-le pour sauvegarder votre fichier dans ce dossier.

3. Dans la zone Nom du fichier, tapez MonFichier. fp7 et cliquez sur Enregistrer.

Le fichier s'ouvre en mode Utilisation et en vue Tableau. Vous allez maintenant créer des rubriques.

4. Cliquez sur Créer une rubrique.

| =0 =
] ]
U Total (Mon tries) @ I-\5 g
Enregistrements Afficher tout | Nouvel enregistrement  Supprimer [enregistrement | Rechercher
Modgle :|M0nFichier | Format affichage ;| &= ‘ ) [ Prévisulisation |

Cliquez pour créer

. Créer une rubrigue
une rubrique.

+]

5. Tapez Prénom.
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6. Cliquez sur le signe + situé a droite de la rubrique Prénom.

i || B 1 @ . (s
: = @ ot crries) . Ed y Ly
Enregistrements out | Nouvel enregistrement  Supprimer ['e ment | Rethercher Trier
Modéle : | ManFichier v | Format affichage ;| &= | Prévisualisation |

Frenorm HE o
+ L]

Cliquez pour créer une autre rubrique.

7. Tapez Nom.
8. Cliquez sur + et saisissez Somme pergue.
9. Cliquez sur + et saisissez Payée le.

10. Cliquez sur + et saisissez Multimédia.

Vous avez créé cinq rubriques dans votre base de données.

Les étiquettes de rubriques s'affichent sous
forme d'en-tétes de colonne en vue
Tableau.

| Frénorm MNorm Somme pergue Payée le Multirnédia +
+ | | | | L]

Les rubriques créées en vue Tableau sont par défaut des rubriques de type Texte. Vous allez maintenant
modifier le type de certaines des rubriques créées.

11. Cliquez avec le bouton droit sur la rubrique Somme pergue, choisissez Type de rubrique, puis choisissez
Nombre.

Frénom Hom | sormme percue O Pavin a +
Trigr par kste de valeurs L3
v iege -,
T — Choisissez Nombre
O P ——— comme type de
' rubrique.

Seas-bnkan u-deisis .

Afpubes regroupement £n dessoUs ar Somee perie

Soug-totaw en dessous
Définar | largeur des colonnes. ..

Masquer by rubeique
Supprime la ndriges...
Modifier la vue Tablesu...
Réiritiakses s voe Tableas...

12. Cliquez avec le bouton droit sur Payée le, choisissez Type de rubrique, choisissez Date, puis OK pour
accepter le format de date par défaut de FileMaker Pro.

13. Cliquez avec le bouton droit sur la rubrique Multimédia, choisissez Type de rubrique, puis choisissez
Multimédia.
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Saisie de données dans la base de données

Vous pouvez maintenant entrer des données dans MonFichier.fp7.

Création du premier enregistrement

1.

Cliquez en dessous de I'en-téte de colonne Prénom.

Une nouvelle rangée apparait dans le tableau. Il s'agit d'un nouvel enregistrement vide de la base
de données.

Frénorm MNorm Somme pergue Payée le Multirnédia +
Cette fléche indique— | | | | L
l'enregistrement actifenvue [+ | | | | [ ]
Tableau.

Entrez les données ici

. Tapez Jane.

. Appuyez sur la touche Tab pour passer a la rubrique Nom.

Remarque FileMaker Pro enregistre automatiquement les modifications apportées a votre travail.

. Tapez Doe dans la rubrique Nom.

. Appuyez sur la touche Tab et tapez 25 dans la rubrique Somme percue.

Dans la lecon suivante, vous allez apprendre a formater des rubriques Nombre pour afficher une devise.

. Appuyez sur la touche Tab et tapez 11/11/2009 dans la rubrique Payée le.

Laissez la rubrique Multimédia vide pour 1'instant.

Frénorm MNorm Somme pergue Payée le Multirnédia +
» [Jane Doe 25 [11511i2009] ; ]
+ | | | | [

Création d'un autre enregistrement

1

. Cliquez dans la rangée en dessous de Jane dans la rubrique Prénom pour créer un enregistrement.

Conseil Vous pouvez également cliquer sur Nouvel enregistrement dans la barre d'outils pour créer un
enregistrement.

. Comme pour l'enregistrement de Jane Doe, saisissez les données de John Smith, qui a versé 75 euros

le 02/02/2009.

Votre base de données contient maintenant deux enregistrements.

Copie de données a I'aide de la fonction glisser-déposer

1.

Cliquez sur la rangée suivante et entrez le Prénom et le Nom de votre choix.

2. Sélectionnez la valeur 75 de la rubrique Somme pergue de I'enregistrement 2.
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3. Glissez le texte en surbrillance dans la rubrique Somme pergue de I'enregistrement 3 et relachez la souris.

Remarque Si vous ne pouvez pas faire glisser le texte, il se peut que 1'option de glisser-déposer ne soit
pas activée dans FileMaker Pro. Pour activer la fonction de glisser-déposer, choisissez le menu

Edition > Préférences (Windows) ou le menu FileMaker Pro > Préférences (Mac OS). Sous I'onglet
Général, sélectionnez Autoriser Glisser-déposer, puis cliquez sur OK. Répétez alors les étapes 2 et 3.

4. Répétez les étapes 2 et 3 pour la rubrique Payée le.

Modification des données dans un enregistrement

Supposons que vous réalisiez que Jane Doe a payé 75 euros et non 25. Vous pouvez facilement corriger ce
montant.

1. Dans l'enregistrement de Jane Doe, sélectionnez le montant de la rubrique Somme pergue.

Frénorm MNorm Somme pergue Payée le Multirnédia +
» [Jane Doe 25 H 101172008 ; L]
ohn |Srith |75 21212009 | ]

Le texte de la rubrique Somme percue est sélectionné
2. Tapez le nouveau montant, qui est de 75.

3. Cliquez en dehors de la rubrique pour valider (enregistrer) cette modification dans la base de données.

Saisie de données en vue Formulaire
Vous pouvez saisir des données en vue Formulaire ainsi qu'en vue Liste.

1. Cliquez sur Formulaire [rmststeees .

2. Dans le dernier enregistrement créé, sélectionnez les données de la rubrique Nom et tapez un nom
différent.

3. Cliquez en dehors de la rubrique pour valider la modification.

Suppression d'un enregistrement
1. Cliquez sur la vue Tableau | fems:sfesas:

k-

2. Sélectionnez le dernier enregistrement créé.
3. Cliquez sur Supprimer I'enregistrement dans la barre d'outils.

4. Cliquez sur Supprimer dans la boite de dialogue de confirmation.

Remarquez que la barre d'outils indique qu'il ne reste plus que deux enregistrements dans la base
de données.
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Une rubrique Multimédia peut stocker des images, des fichiers QuickTime, des sons que vous avez
enregistrés ou tout autre type de fichier que vous souhaitez conserver dans une base de données.

1. Sélectionnez la rubrique Multimédia du premier enregistrement.

. Choisissez le menu Insertion > Fichier.

2
3. Choisissez le fichier logo.gif situé dans le dossier Didacticiel.
4

. Cliquez sur Quvrir.

»

Prénarm

Somme pergue

Payée le

Multimédia

Llane

Cioe

25

1101172009

+_

=]logo.gif

Llohn

Smith

74

2122009

+

Lorsque vous insérez un fichier, FileMaker Pro affiche l'icone et le nom du fichier dans la rubrique

Multimédia, mais pas son contenu.

L'icone et le nom du fichier GIF
apparaissent dans la rubrique
multimédia.

5. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez créé une base de données simple et défini des rubriques, puis ajouté, modifié€ et supprimé des
enregistrements et copi€ des données entre les enregistrements. Pour plus d'informations, consultez les

35

chapitres 2 et 3 du Manuel de l'utilisateur FileMaker Pro. Pour en savoir plus sur la saisie de données dans
différents types de rubriques et selon différentes méthodes, reportez-vous a la lecon 7. Pour plus
d'informations, consultez les chapitres 2 et 5 du Manuel de l'utilisateur FileMaker Pro.
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Lecon 5
Personnalisation de I'affichage des données

Vous pouvez améliorer l'affichage de vos données en ajoutant des graphismes et d'autres effets.
Dans cette lecon, vous allez :

= apprendre comment les modeles déterminent ['affichage ;

= ajouter, redimensionner et déplacer des rubriques ;

= ajouter un panneau a onglets et modifier sa couleur ;

= afficher des valeurs dans une rubrique numérique sous la forme d'une devise ;

= modifier la taille, le style et la couleur du texte ;

= ajouter des graphismes ;

= étudier d'autres moyens de personnaliser un modele.

A propos des modeles et des tables

Chaque modele est basé sur une table unique et affiche les enregistrements de cette table. Si votre fichier contient
une seule table, tous les modeles de votre fichier seront basés sur cette table. Si votre fichier contient plusieurs
tables, vous devez choisir quelle table votre modele utilisera lors de la création du modele, bien que vous puissiez
modifier cela ultérieurement, si nécessaire.

La table que vous définissez en tant que base de votre modele est importante car elle détermine les rubriques
et les enregistrements disponibles pour l'utilisation sur ce modele. Les rubriques et les enregistrements non
stockés dans la table en cours peuvent toujours étre utilisés, mais il convient d'y accéder par le biais de liens.
Vous découvrirez les liens dans la lecon 11, « Création de bases de données relationnelles ».

A propos de la personnalisation des modeles

Vous concevez les modeles en mode Modele. Vous pouvez inclure n'importe quelle combinaison de
rubriques, de texte et de graphismes dans un modele. Vous pouvez modifier la police et la couleur des
rubriques et du texte et vous pouvez modifier la facon dont les données apparaissent dans les rubriques
Nombre ou Date. Par exemple, vous pouvez définir une rubrique Nombre pour qu'elle inclue une notation
de devise ou vous pouvez définir une rubrique Date pour qu'elle inclue le jour de la semaine avec le mois,
le jour et 'année.

Vous utilisez I'Inspecteur pour la plupart des taches de mise en forme en mode Modele. Les modifications
apportées en mode Modele affectent uniquement I'affichage des données. Les données sont conservées telles
qu'elles ont été saisies dans le fichier.
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Redimensionnement, déplacement et ajout d'une rubrique

Sélection et redimensionnement d'une rubrique

1.

Ouvrez le fichier Lecon Copie.fp7 situé dans le dossier Didacticiel.

Conseil Etant donné que vous avez ouvert le fichier Lecon Copie.fp7 dans la lecon 3, vous pouvez
choisir le menu Fichier > Quvrir fichiers récents et le sélectionner dans la liste des fichiers récents pour
I'ouvrir dans les lecons suivantes.

. Choisissez Saisie de données dans le menu local Modele de la barre de modéle.

. Cliquez sur Modifier le modele dans la barre de modéle.

La barre d'outils affiche les outils utilisés pour concevoir des modeles. Si vous ne voyez pas les outils
de modele, redimensionnez la fenétre FileMaker Pro en augmentant sa largeur.

Nombre de modéles dans ce fichier Outils de modele

B Legon

-l e
il e @ i | [ENEIE]e) | )= e L
odéles Nouveau modéle/rapport Gérer

Modéle : (Saisie: d= donrées v & Table :adhérents 0 o [REEEE WEFEGEREAMOREE  Quiter models
[verdene < li2pe_~) (mv)[T | [B[1]U] gne:1pt ) [ v) (@] @ | Fondi(aw) (@] | | o]

Afficher ou masquer |'Inspecteur et la barre
de formatage

. Déplacez le pointeur sur la barre d'outils et la barre de modele pour vous familiariser avec les outils

de modele.

Notez que chaque rubrique contient une icone ., qui indique que la rubrique est activée pour la
recherche rapide. La couleur de I'icone indique le niveau de performances. Vous pouvez masquer 1'icone
de recherche rapide en choisissant le menu Affichage > Afficher > Recherche rapide.

. Cliquez sur la rubrique Prénom pour la sélectionner.

{Cliquer pour sélectionner la rubrique

Nom  Nem e Sélectionner et

Prénom  prénon ale déplacer la poignée
pour redimensionner

. Faites glisser la poignée du coin inférieur droit de la rubrique vers la gauche pour réduire la taille de cette

rubrique, tout en conservant une longueur suffisante pour afficher le prénom le plus long de votre fichier.

. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modéle pour visualiser le résultat en mode Utilisation.

. En mode Ultilisation, cliquez sur le répertoire de la barre d'outils pour faire défiler les enregistrements.

Si la rubrique n'affiche pas complétement tous les prénoms, revenez en mode Modele et élargissez-la.

. Répétez les étapes 3 a 8 pour la rubrique Nom.



Lecon 5 | Personnalisation de I'affichage des données 39

Déplacement d'une rubrique
1. Cliquez sur Modifier le modele.

2. Cliquez dans la rubrique Nom et déplacez-la a droite de la rubrique Prénom.

Prenom  Prénam.

Nom

Conseil Si vous déplacez le panneau a onglets ou la mauvaise rubrique par inadvertance, choisissez
le menu Edition > Annuler Ajouter pour annuler la modification.

Dans les étapes suivantes, vous allez utiliser I'Inspecteur pour aligner ces rubriques.

3. Cliquez sur Inspecteur ﬂ dans la barre de modele pour ouvrir I'Inspecteur.

L'Inspecteur permet de définir avec précision la position et le format des objets d'un modele.

4. Cliquez sur la rubrique Prénom, puis appuyez sur la touche Maj et cliquez sur la rubrique Nom.

Les deux rubriques sont sélectionnées.
5. Cliquez sur Positionner et, sous Ranger et aligner, cliquez sur Aligner les bords supérieurs 44,

18:0.0 Inspecteur.
Cliquer sur—— position [ Apparence [ Donaées ']
R v e ]

Nom

Position [4.888 m 1.482 om
Gauche Haut
16,334 |em 3.986 m
Droite Bas
Taille 11,465 |cm 2.5058 om
Largeur Hauteur

W Dimensionnement automatigue

v Organiser et aligner "
Aligner Espacer
[1& ] =N Fr e ™IET3
15| 8 |SI|88]ws || |R%] L]

Aligner les bords
supérieurs

La rubrique Nom se déplace jusqu'a ce que son bord supérieur soit aligné avec le bord supérieur
de la rubrique Prénom.

6. Faites glisser le titre de rubrique Nom au-dessus de la rubrique Nom.
7. Faites glisser le titre de rubrique Prénom au-dessus de la rubrique Prénom.

8. Testez les boutons d'alignement de 1'Inspecteur et les touches fléchées de votre clavier pour aligner
les étiquettes et les rubriques auxquelles elles se rapportent.

Conseil Si vous faites des erreurs dans la conception de vos modeles, vous pouvez cliquer sur Rétablir
au niveau de la barre de modele pour ignorer les modifications non enregistrées, puis réessayer.
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Lorsque vous avez terminé, votre modele doit ressembler a ce qui suit.

Info de contact |

Prénom MNom

Prénom @  Nom
Adresse domicile 1  Adresse domicile 1
Adresse domicile 2  Adresse domicile 2

Ville  ville

o o P B

Pays |Pays

Societé | Société
Type d'adhérent | Type d'adhérent

Somme pergue | Somme pergue

o o 00

Payée le | Payéele

9. Cliquez sur Enregistrer modéle, puis sur Quitter modéle au niveau de la barre de modéle pour visualiser
le résultat en mode Utilisation.

Ajout d'une rubrique

Apres la définition d'une rubrique dans une table, vous pouvez I'afficher sur tout modele basé sur cette table.
La base de données exemple contient des rubriques définies qui ne se trouvent pas sur ce modele. Vous allez
ajouter I'une de ces rubriques.

Remarque Vous pouvez également placer des rubriques liées issues d'autres tables sur vos modeles,
conformément aux instructions de la lecon 11.

1. Cliquez sur Modifier le modéle.

2. Cliquez sur I'Outil Rubrique * de la barre d'outils et faites glisser la nouvelle rubrique sous la rubrique
Payée le.

Ml (thOelo) [CHvsEB@ue) (&)

Outil Rubrique

3. Dans la boite de dialogue Rubrique, sélectionnez Date d'adhésion, sélectionnez Adjoindre le titre,
puis cliquez sur OK.

La rubrique Date d'adhésion apparait sur le modele. Redimensionnez la nouvelle rubrique en tirant
sur la poignée de droite de facon a ce que la rubrique ait la méme taille que la rubrique Payée le.

Remarquez que le format de I'étiquette de la rubrique Date d'adhésion ne correspond pas aux étiquettes
des autres rubriques du modele. Vous pouvez utiliser I'outil Reproduire mise en forme pour copier le
format d'une étiquette et l'appliquer a une autre.

4. Sélectionnez 1'étiquette de la rubrique Payée le.

5. Choisissez 1'0util Reproduire mise en forme de 1a barre d'outils.

Une brosse apparait en regard du pointeur Q@’ pour vous indiquer que vous pouvez copier et coller
des formats dans le modele.
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6. Cliquez sur 1'étiquette de la rubrique Date d'adhésion.

Le format est modifié et correspond désormais a celui de 1'étiquette de la rubrique Payée le.

7. Sélectionnez la rubrique Date d'adhésion, maintenez la touche Maj enfoncée et cliquez sur la rubrique
Payée le, puis cliquez sur Aligner les bords gauches | dans I'Inspecteur pour aligner ces rubriques sur
la gauche.

8. Sélectionnez I'étiquette de la rubrique Date d'adhésion et répétez 1'étape 7 pour l'aligner vers la droite
avec l'étiquette de rubrique Payée le.

Remarque Il se peut que vous deviez utiliser les touches fléchées pour ajuster 1'alignement du texte
de 1'étiquette.

9. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modele pour vérifier la nouvelle rubrique et la nouvelle
étiquette en mode Utilisation.

10. Cliquez sur Nouvel enregistrement dans la barre d'outils.

Vous pouvez voir que la date du jour apparait dans la rubrique Date d'adhésion du nouvel enregistrement.
La date du jour est entrée dans la rubrique Date d'adhésion dans chaque nouvel enregistrement suivant.

11. Cliquez sur Supprimer I'enregistrement, puis sur Supprimer pour retirer 1'enregistrement vide du fichier.

Ajout d'un panneau a onglets
1. Cliquez sur Modifier le modele.

2. Sélectionnez l'onglet Coordonnées pour sélectionner le panneau a onglets.

|Info de contactl

Prénom MNom
Prénom @ MNom
Adresse domicile 1  Adresse domicile 1
Adresse domicile 2  Adresse domicile 2
Ville  ville

Pays |Pays

o 0o 0o oo

Societe  société

Type d'adhérent
Somme pergue
Payee le

Membre depuis

Type d'adhérent
Somme percue
Payée le

Membre depuis

o ploplp

Poignées apparaissant tout autour du panneau

3. Choisissez le menu Format > Configuration des onglets.
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4. Dans la boite de dialogue Configuration des onglets, saisissez Informations d'adhésion dans
Nom d'onglet.

5. Cliquez sur Créer, puis sur OK.

Le nouveau panneau a onglets apparait a droite de I'onglet Coordonnées.

6. Dans le panneau a onglets Coordonnées, en partant de 1'extérieur du panneau a onglets, faites glisser
le curseur autour des rubriques Société, Type d'adhérent, Somme pergue, Payée le et Date d'adhésion
et de leurs étiquettes pour toutes les sélectionner.

Info de contact | Info d'adhérent

Prénom MNom

Prénom @ MNom
Adresse domicile 1  Adresse domicile 1
Adresse domicile 2  Adresse domicile 2

Ville  ville

o 0o 0o oo

Pays |Pays

Sociéte’ Saciété

- Type é'adhérent Type d'adhérent
': Somme perguef
: Payee Ie:
: Membre depuis.

Somme percue

Payée le

Membre depuis

o o O OO

7. Choisissez Edition > Couper.

8. Sélectionnez le panneau a onglets Informations d'adhésion.

Info de contact | Informations d’adhésli{m}
23

9. Choisissez le menu Edition > Coller Objet(s) de modéle (Windows) ou Coller (Mac OS).

10. Tout en conservant les rubriques et les étiquettes s€lectionnées, déplacez-les vers le haut du panneau
a onglets.

Info de contact | Info d'adhérent

Société

Société

Type d'adhérent | Type d'adhérent

Somme pergue | Somme pergue

Payée le |payée le

o o 0 0 0

: Membre depuis :Membre depuis

11. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modéle au niveau de la barre d'outils pour visualiser
le résultat en mode Utilisation.
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Affichage d'un nombre sous la forme d'une devise

Vous pouvez afficher un nombre sous la forme d'une devise, méme si seul ce nombre est saisi dans
la rubrique. Le formatage n'affecte que l'affichage des données. Il ne les modifie pas.

1. Cliquez sur Modifier le modéle.
2. Dans le panneau a onglets Informations d'adhésion, sélectionnez la rubrique Somme percue.

3. Dans I'Inspecteur, cliquez sur Données.

Inspecteur @ Cquuer sur
[ Position " Apparence “ benizs —————— Données

4. Vers le bas de I'Inspecteur, sous Formatage des données, cliquez sur Nombre -0 et pour Format, choisissez
Devise.

5. Cliquez sur Enregistrer modéle, puis sur Quitter modele pour visualiser les données formatées.

Remarque Il se peut que vous deviez cliquer sur I'onglet Informations d'adhésion ou accéder a un autre
enregistrement pour voir les données formatées dans la rubrique Somme pergue.

Ajout de couleur a un panneau a onglets

Modifiez la couleur du panneau a onglets Informations d'adhésion pour qu'elle soit identique a celle de I'en-
téte dans ce modele.

1. Cliquez sur Modifier le modele.

2. Sélectionnez I'onglet Informations d'adhésion pour sélectionner ce panneau.

3. Dans I'Inspecteur, cliquez sur Apparence, choisissez Remplissage, puis Autre couleur.
4. Dans la boite de dialogue Couleurs, saisissez la valeur 238 pour Rouge, Vert et Bleu.

Remarque Sous Mac OS : 1l se peut que vous deviez cliquer sur l'icone des curseurs (= située dans la
partie supérieure de la boite de dialogue et choisir Curseurs RVB dans la liste pour entrer les valeurs.

5. Cliquez sur 0K

La couleur du panneau a onglets Informations d'adhésion correspond maintenant a la couleur de I'en-téte.

Modification de la taille et de la couleur du texte
1. En mode Modele, sélectionnez 1'Outil de sélection &/ de la barre d'outils.

2. Cliquez sur le titre Voyages d'affaires S.A. pour sélectionner le bloc de texte.

:Vnyages daffaires S.A:
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. Dans 1'Inspecteur, cliquez sur Apparence.

Sous Texte, tapez 25, cliquez sur Italique | I, et pour la Couleur, choisissez le bleu.

[werdana E - Saisie de 25 pour
T/ 87 U (— ) la taille
Sélection de la valeur ————— EEENEEEEEN
Italique pourle style MR A EEE :g—l—l— Sélection de
Alignernent HEN | BE bleu
== 3|3 TEEEN  EEEEEN
HENR ENEENE
Intedigne O [ HE
1 1] 1] .
Hauteur Aant Aprés O

Retraits Autre couleur, .,

Ajout d'un graphisme au modeéle

Vous allez maintenant ajouter un logo a c6té du nom du club.

1.

00 N o a0 »~» W DN

Cliquez a gauche du texte Voyages d'affaires S.A., a 'endroit ot vous voulez placer le logo de la société.

Aucune modification n'apparait a I'écran pour l'instant.

. Choisissez le menu Insertion > Image.

. Ouvrez le dossier Didacticiel.

. Vérifiez que tous les types de fichier sont affichés et sélectionnez logo.gif.

. Cliquez sur Quvrir.

. Faites glisser le logo ou le bloc de texte pour le déplacer, le cas échéant.

. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modéle pour visualiser le modele terminé.

. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez appris a améliorer l'affichage des données en utilisant des panneaux a onglets, des graphismes,
du texte personnalisé, le formatage de rubrique et le positionnement créatif des objets sur les modeles. Vous
allez apprendre a ajouter un graphique dans un modele dans la lecon 10.

Il existe cependant bien d'autres facons de personnaliser l'affichage des rubriques et des modeles.

Par exemple, apres avoir cré€ un modele, vous pouvez :

ajouter des effets tels que la mise en relief ou des motifs aux objets ;
utiliser des lignes ou des cadres pour mettre en évidence ou séparer des informations ;
ajouter des listes déroulantes a des rubriques individuelles ;

modifier la couleur d'arriere-plan ou de rubriques.

Lorsque vous créez un modele, vous pouvez appliquer la couleur et le style en utilisant un theme. Pour plus
d'informations sur ces améliorations, reportez-vous a 1'Aide de FileMaker Pro.



Lecon 6
Creation de listes, d'étiquettes de publipostage
et de formulaires

Vous pouvez facilement créer des modeles pour afficher et imprimer des informations de différentes manieres.
Dans cette lecon, vous allez créer :

= une liste d'enregistrements ;

= des étiquettes de publipostage ;

= un formulaire.

Création d'une liste a colonnes

Une liste a colonnes affiche plusieurs enregistrements simultanément. Chaque rangée est un enregistrement.
Chaque colonne contient une catégorie de données, telles que Nom ou Numéro de téléphone.

1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

. Cliquez sur Modifier le modéle dans la barre de modele.

. Cliquez sur Nouveau modele/rapport dans la barre d'outils.
. Dans la zone Nom, tapez Liste des adhérents.

. Sélectionnez Vue Liste en guise de nouveau type de modele et cliquez sur Suivant.

o a0 A W N

. Double-cliquez sur les rubriques suivantes selon leur ordre d'affichage dans la liste :
= Nom
= Prénom
= Sociéteé
= Type d'adhérent

Les rubriques passent dans la liste des Rubriques du modéle.

Nouveau modéle/rapport

Rubrigues

Indiquez quelles rubriques utiliser dans votre modéle. Assurez-vous que les rubriques s'affichent dans
I'ordre souhaité pour le modéle.

R el pRoniules Rubriques affichées sur le

[ Table active (“Adhérents”) 5] modale/rapport
Prénom ¢ Nom

Nom ¢ Prénom
Adresse domicile 1 _ FEffacer * Société
Adresse domicile 2 m
Ville

Pays Tour effacer

Société

Somme percue

Payée le

Type d'adhérent

Total des cotisations 4

Décomnte X

@ f' Annular\, f' < Précédent \ (Sui\rant > )
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7. Cliquez sur Suivant.

8. Cliquez sur Nom, puis sur Ajouter pour que FileMaker Pro classe les enregistrements par ordre
alphabétique selon le nom.

9. Cliquez sur Suivant.
10. Sélectionnez Standard dans la liste des themes de modeles et cliquez sur Suivant.
11. Cliquez sur Suivant dans chacune des deux fenétres restantes pour accepter les paramétres par défaut.

12. Cliquez sur Terminer.

Les données des enregistrements pour les rubriques Nom, Prénom, Société et Type d'adhérent apparaissent
dans le modele Liste des adhérents. Le modele terminé apparait en vue Liste en mode Ultilisation. Remarquez
que le modele que vous venez de créer apparait dans le menu local Modele de la barre de modele.

Création d'etiquettes de publipostage

A propos des modeles d'étiquettes

Les modeles d'étiquettes utilisent des rubriques de fusion. Les rubriques de fusion s'agrandissent ou

se rétractent en fonction des données de la rubrique et n'occupent pas d'espace si la rubrique est vide.

Les rubriques de fusion sont destinées a l'affichage et 'impression uniquement. Vous ne pouvez pas saisir
de données dans les rubriques de fusion.

Création d'un modele d'étiquettes
Dans cette section, vous allez utiliser 1'assistant Nouveau modele/rapport pour :
= créer un modele d'étiquettes ;

= sélectionner des rubriques a inclure dans les étiquettes.

Création d'un modele d'étiquettes

1. Cliquez sur Modifier le modele.

. Cliquez sur Nouveau modele/rapport.

. Dans la zone Nom, tapez Et iquettes.

. Dans la zone Sélectionner un type de modeéle, faites défiler vers le bas et sélectionnez Etiquettes.
. Cliquez sur Suivant.

. Choisissez Avery 5160 dans la liste déroulante Format standard, si cette option n'est pas déja sélectionnée.

N oo a0 b~ w0 N

. Cliquez sur Suivant.
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Choix des rubriques

1. Double-cliquez sur Prénom dans la liste.

<<Prénom>> apparait dans la zone Contenu de |'étiquette. Les signes inférieur et supérieur qui entourent
le nom de rubrique indiquent qu'il s'agit d'une rubrique de fusion et que les données (dans le cas présent,
le prénom de 'enregistrement) vont apparaitre sur les étiquettes en lieu et place de «Prénom». Remarquez
que le point d'insertion de la zone de texte Contenu de I'étiquette clignote.

== B |

Contenu de I'éliquette

Pour créer une étiquette, sélectionnez des rubriques et ajoutez-es 3 la zone Contenu de
'étiquette. Pour gjouter du texte, des espaces, des signes de ponctuation ou des retours & la
ligne, saisissez-les directement dans la zone Contenu de I'étiquette.

Rubriques disponibles

Table active {"Adhérents™) -

Prénom &

Mom L I

Adresse domicle 1

Adresse domicle 2

i - AjoL e Tout effacer

Contenu de 'Etiquette

< <Prénom |

cPrécsdent || Suvant> | [ Anmuer | [ Ade

2. Aprés <<Prénom>>, tapez un espace.

3. Double-cliquez sur Nom dans la liste.

F Y

. Apres <<Nom>>, appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS).

Ceci déplace le point d'insertion dans la ligne suivante.
. Double-cliquez sur Adresse domicile 1 dans la liste, puis appuyez sur Entrée ou Retour.
. Double-cliquez sur Adresse domicile 2 dans la liste, puis appuyez sur Entrée ou Retour.
. Double-cliquez sur Ville dans la liste.

. Tapez une virgule, puis un espace.

O 00 N O O

. Double-cliquez sur Pays dans la liste.

Le contenu de votre étiquette doit ressembler a ceci :

contenu d'étiquette

<<Prénom>> <<Mom>>
<<Adresse domicile 1>

<<hdresse domicile 2>

<<Nillex >, <<Pays=>

10. Cliquez sur Suivant.
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11. Sélectionnez Afficher en mode Prévisualisation, puis cliquez sur Terminer.

Vous obtenez une page d'étiquettes pouvant etre imprimées en mode Prévisualisation.

Tous les enregistrements ne comportent pas le méme nombre de lignes de texte. Les enregistrements
ayant des adresses sur quatre lignes affichent toutes les lignes. Dans les enregistrements requérant
uniquement trois lignes, la ligne supplémentaire est automatiquement ignorée. Il n'y a donc pas de ligne
blanche dans les étiquettes.

Mary Smith Sophie Tang Jutta Schmidt

123 Elm 5t 126, Deepwater Bay Road Grosse Elbestrasse 123
Mew York, Etats-Unis Kowloon, Hang-Kong Hambourg, Allemagne
Andre Common Juanita Alvarez Sven Svansson

147 White Avenue 147 Houston Avenue Klammerdammsgatan 4
Los Angeles, Etats-Unis Mew York, Etats-Unis Stockholm, Suade
Stave Williams Betty Wilson Matti Virtanen

789 Ninth Avenue 456 Fifth Avenus Matintie 2

MNew York, Etats-Unis MNew York, Etats-Unis Halsinki, Finlande

12. Lorsque vous avez terminé de visualiser votre modele d'étiquettes, cliquez sur Quitter Prévisualisation

dans la barre de modele pour revenir en mode Modele.

Création d'un formulaire

A propos des modeles de formulaire

Une lettre type dans FileMaker Pro est simplement un modele contenant du texte. Pour cette lettre, vous
allez inclure des rubriques de fusion afin que les informations adéquates de la société apparaissent pour
'adresse et la forme d'adresse ainsi que pour le nom de la société dans le corps de la lettre. Un graphisme
est inclus pour le logo du club.

Création d'un modele de page vierge

Vous devriez toujours étre en mode Modele.

1.

2
3.
4

Cliquez sur Nouveau modele/rapport.

. Dans la zone Nom, tapez Lettre d'accueil.

Sélectionnez Modéle vierge pour le type de modele.

. Cliquez sur Terminer.

Etant donné que cette lettre n'aura ni en-téte ni pied de page, vous pouvez supprimer ces éléments
maintenant.

. Dans le modele, cliquez sur I'onglet En-téte, puis appuyez sur Retour arriere (Windows) ou Suppr

(Mac OS).

. Cliquez sur 'onglet Pied de page, puis appuyez sur Retour arriére ou Suppr.
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7. Faites glisser I'onglet Corps vers le bas d'environ 29 cm.

Lorsque vous relachez le bouton de la souris, la limite de la page devrait s'afficher. Si vous ne la voyez
pas, faites glisser I'onglet Corps 1égérement vers le bas.

Onglet Corps Limite de la page

8. Faites glisser 1'onglet Corps juste au-dessus de la limite de la page.

La ligne matérialisant la limite de la page disparait. Faire glisser I'onglet Corps au-dessus de la limite
de la page permet de limiter votre formulaire a une seule page.

9. Utilisez la barre de défilement située au bas de 1'écran pour faire défiler vers la droite jusqu'a ce que
vous puissiez voir une ligne en pointillé sur le c6té droit. 11 s'agit de la limite droite de la page. Votre lettre
se trouve entre ces limites.

10. Faites défiler vers la gauche.

11. Faites défiler vers le haut du modele.

Création d'un bloc de texte
Vous allez créer un bloc de texte avec une marge de 5 cm de chaque coOté.

1. Sélectionnez 1'Outil Texte [T| de la barre d'outils.

2. Faites glisser un rectangle en commengant a 5 cm du c6té supérieur gauche du modele et en terminant
a5 cm du coté inférieur droit, comme indiqué par les limites de la page.

Lorsque vous libérez le bouton de la souris, le point d'insertion clignote dans le coin supérieur gauche
de la zone de texte. Vous allez taper la lettre dans cette zone.

Ajout de I'adresse

1. Choisissez le menu Insertion > Rubrique de fusion.

. Sélectionnez Prénom dans la liste et cliquez sur OK.

. Tapez un espace.

. Choisissez le menu Insertion > Rubrique de fusion.

. Sélectionnez Nom dans la liste et cliquez sur OK.

. Appuyez sur Entrée (Windows) ou sur Retour (Mac OS).

N o o &~ DN

. Ajoutez les rubriques de fusion du nom de la société, de I'adresse domicile 1, de la ville et du pays, avec
les espaces, les nouvelles lignes et la ponctuation appropriés.

< <Prénom > < <Momzz
<<Adresse domicle 13
<<Adresse domidle 2
< aiille s

<<Pays==
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Saisie de la lettre
1. Appuyez deux fois sur Entrée ou Retour pour créer deux interlignes a la fin de 1'adresse.
2. Commencez la ligne de la forme d'adresse : tapez Cher / Chére et un espace.

3. Insérez des rubriques de fusion pour le prénom et le nom, s€parées par un espace.

Dans vos lettres, vous pouvez utiliser d'autres rubriques (par exemple, la qualité) pour une forme d'adresse
plus élégante.

4. Tapez une virgule et deux interlignes.

5. Tapez la lettre :

La société Voyages d'affaires S.A. vous remercie de votre confiance et est
heureuse de vous compter parmi ses adhérents.

Nous nous réjouissons de travailler en partenariat avec vous et vous
souhaitons de nombreux et agréables voyages en notre compagnie.

Un terme mal orthographié est souligné d'une ligne rouge en pointillés. Pour désactiver le correcteur
orthographique en temps réel dans ce fichier, choisissez le menu Fichier > Options de fichier. Dans la
boite de dialogue Options de fichier, cliquez sur 'onglet Orthographe. Désactivez la case a cocher
Signaler les mots douteux par un soulignement spécial.

Options de fichier pour “Legon”

! Quvrir/Fermer | Orthographe = Texte Graphisme |

DeCOCheZ Cette 7_E Signaler les mots douteux par un soulignement spécial
case pOUr Pour afficher les orthographes proposées, cliquez avec le bouton droit de la souris
d - . | ou diguez sur le mot souligné tout en appuyant sur la touche Ctrl. (La vérification
esactiver le orthographique visuelle peut étre désactivée dans Mode de saisie de rubrigue.)
soulignement des
Vérification orthographique en cours de frappe
mots mal TR L
orthographiés. © Non

() Bip sonore si orthographe douteuse

Si une rubrique est susceptible de contenir des mots (par exemple des noms) qu'un correcteur
orthographique considérera comme mal orthographiés, vous pouvez désactiver la correction orthographique
sur des rubriques spécifiques.

Personnalisation de la lettre avec le nom de la société

1. Cliquez apres le mot compter dans le premier paragraphe.
2. Tapez un espace.
3. Insérez une rubrique de fusion pour le nom de la société de I'adhérent.

4. Vous venez de terminer les deux paragraphes de la lettre.
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Ajout de la formule de politesse

1. Cliquez a la fin du texte et entrez deux interlignes.

2. Tapez Sincéres salutations, puis entrez quatre interlignes.
3. Tapez Jean Dubois suivi d'une virgule.

4. Entrez un espace, puis tapez Président.
5

. Cliquez sur Enregistrer modéle, puis sur Quitter modele dans la barre de modele pour visualiser votre
lettre personnalisée, préte pour impression, pour chaque enregistrement de la base de données.

Remarque I'enregistrement qui apparait dans votre fenétre peut étre différent de celui présenté ici
en raison des tests que vous avez pu effectuer avec le fichier lecon.

6. Parcourez quelques enregistrements pour voir la mise a jour des rubriques de fusion.

Pour en savoir plus sur I'ajout d'un logo dans 1'en-téte, reportez-vous a la section « Ajout d'un graphisme
au modele », page 44.

7. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Dans cette lecon, vous avez créé des modeles de liste, d'étiquettes et de lettre (formulaire). Vous pouvez
utiliser FileMaker Pro pour créer autant de modeles que vous le souhaitez afin d'organiser vos informations
selon vos désirs. Pour en savoir plus sur la création de modeles, reportez-vous a la lecon 9 ainsi qu'au
chapitre 3 du Manuel de l'utilisateur FileMaker Pro. Pour plus d'informations sur la désactivation de la
correction orthographique dans des rubriques spécifiques d'un fichier, reportez-vous a I'Aide de
FileMaker Pro.
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Lecon 7
Simplification de la saisie des données

Dans FileMaker Pro, vous pouvez simplifier la saisie des données et la rendre plus précise en utilisant
des listes de valeurs, des rubriques Calcul et la saisie automatique de données.

Dans cette lecon, vous allez :
= voir comment les listes de valeurs peuvent simplifier la saisie de données ;
= gcrire et tester une formule de calcul ;

= utiliser des options de saisie automatique d'une rubrique pour saisir automatiquement des données.

Saisie de données a l'aide de listes de valeurs

Les listes de valeurs permettent de choisir une valeur de données dans une liste déroulante, un menu local,
des cases a cocher ou des cercles d'option. Ces listes peuvent contenir des valeurs prédéfinies ou €tre
construites dynamiquement, en fonction des valeurs d'une rubrique particuliere. Les listes de valeurs sont
trés pratiques pour saisir des valeurs fréquemment utilisées dans la base de données.

Type d'adhérent O Nouveau @ Anden

Liste de valeurs prédéfinies affichées sous la forme de cercles

Définition d'une liste de valeurs

1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

2. Choisissez Saisie de données dans le menu local Modele, si ce n'est pas déja fait.
3. Choisissez le menu Fichier > Gérer > Listes de valeurs.

4. Cliquez sur Créer.

5. Attribuez un nom a la nouvelle liste de valeurs en saisissant Types d'adhérent.

6. Cliquez dans la zone de texte Utiliser les valeurs personnalisées et saisissez Nouveau et Ancien en
plagant chaque terme sur une ligne.

HModifier la liste @@

Mom de laliste ;| Types d'adhérent

Waleurs

() Utiliser les waleurs de :
O Utiliser la liste d'un autre Fichier :

(&) Utiliser les valeurs personnalisées
MNouveau Entrez un retour & la fin de
ancien| chagque valeur,

Entrez un kiret "-" pour créer
une ligne de séparation dans
la liste.
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7. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Modifier la liste.

8. Cliquez sur OK pour finir.

Affectation d'une liste de valeurs a une rubrique et affichage sous la forme de cercles
d'option

1. Cliquez sur Modifier le modéle dans la barre de modele.

2. Sélectionnez 1'onglet Informations d'adhésion si ce n'est pas encore fait.

3. Sélectionnez la rubrique Type d'adhérent.

Type d'adhérent :T'_«pe d'adhérent a,

4. Cliquez sur Inspecteur ﬂ pour ouvrir 1'Inspecteur, s'il n'est pas déja affiché.

5. Sélectionnez Données et, sous Rubrique, pour Style de contréle, choisissez Jeu de cercles d'option.

6. Dans Valeurs de, choisissez Types d'adhérent.

Il s'agit de la liste de valeurs définie dans la section précédente.

Inspecteur E|
[ Feston || Appaewe || bemi: ——f—— Cliquer sur Données
| ombrige
Afficher les données de
Adhérents:iType d'adhérent 7
Style de contrile
Jeu de cercles d'option -~ ——— Sélectionner Jeu de
- cercles d'option
Valeurs de ¢ | Twpes dadhérer v | &
(MEMEEE Tpes d'adhérents

\~Sélectionner la liste de
valeurs Types d'adhérent

7. Sélectionnez Apparence.

8. Sous Objet, pour Ligne, choisissez Noir.
Ce parametre affiche la zone de sélection de chaque cercle d'option.

Vos cercles d'option doivent étre visibles en mode Modele.

Info de contact | Info de membre

Societé | Société

Rubrique Type
d'adhérent formatée
avec des cercles
d'option

Type d'adhérent |OMNouveau O Ancien
Somme percue | Somme pergue

Payée le | Payéele

o 009 0

Membre depuis |Membre depuis

9. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modele pour passer en mode Utilisation, puis testez votre
liste de valeurs et les boutons en cliquant dessus.
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Generation de valeurs a I'aide d'une rubrique Calcul

Lorsque vous souhaitez que FileMaker Pro effectue automatiquement un calcul, par exemple pour
déterminer le montant de la taxe due ou la cotisation a payer, vous utilisez une rubrique Calcul. Les
rubriques Calcul constituent 1'un des types de rubriques de FileMaker Pro. FileMaker Pro peut effectuer
des calculs simples ou complexes.

La formule de calcul utilise les valeurs de I'enregistrement actif ou d'enregistrements li€s. La formule peut
utiliser les valeurs de tous les types de rubrique. Vous pouvez utiliser des calculs pour afficher des valeurs de
texte (par exemple, en combinant le contenu des rubriques Prénom et Nom en une rubrique de nom complet),
des dates, des heures, des horodatages et le contenu de rubriques Multimédia.

Création d'une rubrique Calcul

Les adhérents de Voyages d'affaires S.A. paient une cotisation annuelle. Les nouveaux adhérents doivent
payer une cotisation de 200 euros tandis que les anciens adhérents doivent payer 100 euros. Le calcul
suivant renvoie une cotisation d'adhésion en fonction du type d'adhérent.

Il existe plusieurs manieres de formuler un calcul, chacune donnant un résultat correct. La méthode suivante
utilise une instruction Si pour comparer les données saisies dans la rubrique Type d'adhérent a 1'un des types
d'adhérent. Le calcul affiche I'un des deux résultats.

1. Cliquez sur Modifier le modeéle.
2. Sélectionnez 1'onglet Informations d'adhésion.
3. Sélectionnez le menu Fichier > Gérer > Base de données.

4. Dans la boite de dialogue Gérer la base de données, cliquez sur 'onglet Rubriques s'il n'est pas déja
sélectionné.

5. Dans la zone Nom, tapez Montant de la cotisation.

6. Pour Type, sélectionnez Calcul pour obtenir une rubrique de calcul.

Hom: | Montant de la cotisation Type : | Calcul v

Commentaire :

[ i Arruler

Sélectionnez Calcul

7. Cliquez sur Créer.

La boite de dialogue Calcul s'affiche.
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8. Faites défiler la liste des fonctions située sur la droite de la boite de dialogue Calcul jusqu'a ce que vous
trouviez Si (test; résultatl ; résultat2). Double-cliquez sur cette fonction pour qu'elle s'affiche dans la
grande zone de texte ci-apres.

Cette fonction se compose de trois parties : une expression, un résultat si le test est vrai (résultat un)
et un résultat si le test est faux (résultat deux). Vous allez remplacer les espaces réservés test, résultat1
et résultat2 par les composants du calcul.

Liste des rubriques —Liste des fonctions

Fars
Sacine

Somme percue

eeeeee

Mansant de la cotisation =
50 Tewt, Reawiuanl | Resultand |

Remplacer ces—l—l—|
espaces
réservés
pour générer
votre calcul
Résulat du cateul | Homben T Hombes da rbphtitiom : T Autres options... )
B Pas e ealend 31 es e la farmule sont vides J\N!ule.r

Vérification du type de
données du résultat

9. Sélectionnez l'espace réservé test et tapez ce qui suit exactement comme indiqué ci-dessous :
Type d'adhérent = « Ancien »

10. Sélectionnez l'espace réservé résultatl et tapez 100.

11. Sélectionnez l'espace réservé résultat2 et tapez 200.

12. Vérifiez que le résultat du calcul sera de type Nombre.

Mankant da la cotiation =

Calcul complet —— ==

“Ancsens 100 3681

( Autres opuons

(_Annuter ) 0K

13. Cliquez sur 0K

Si vous recevez un message d'erreur, vérifiez que tous les espaces et la ponctuation sont identiques a la
formule ci-dessus.

14. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Gérer la base de données.

La rubrique Montant de la cotisation apparait en bas du modele, sous le panneau a onglets Informations
d'adhésion. Selon la taille de 1'écran, il se peut que vous deviez faire défiler la fenétre vers le bas pour
afficher la rubrique.

15. Sélectionnez la rubrique Montant de la cotisation ainsi que son étiquette et faites-les glisser sous la
rubrique Date d'adhésion.
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16. Vous pouvez remarquer que le format de 1'étiquette Montant de la cotisation ne correspond pas a celui
des autres étiquettes de la base de données exemple. Utilisez 1'Outil Reproduire mise en forme | pour la
reformater.

Votre formule de calcul est complete. Lorsque les données sont saisies dans la rubrique Type d'adhérent,
FileMaker Pro les compare au mot testé, a savoir "Ancien". Le test est vrai s'il correspond a ce mot et le
calcul affiche le résultat un, soit 100. S'il ne correspond pas, le test est faux et le résultat deux s'affiche.

Test de votre calcul

Pour vérifier le bon fonctionnement de votre calcul, enregistrez et quittez le modele, puis accédez a I'onglet
Informations d'adhésion. Essayez ensuite de modifier la valeur de la rubrique Type d'adhésion de Nouveau
a Ancien. Vous pouvez remarquer que le résultat de la rubrique Montant de la cotisation change en fonction
du type d'adhérent.

Saisie automatique d'un numéro de série

FileMaker Pro permet de saisir automatiquement certains types de données (nombres incrémentiels par
exemple) lorsque vous créez un enregistrement.

Creéation d'une rubrique pour des numéros de série

1. Cliquez sur Modifier le modéle.
2. Choisissez le menu Fichier > Gérer > Base de données.

3. Dans la boite de dialogue Gérer la base de données, cliquez sur I'onglet Rubriques s'il n'est pas déja
sélectionné.

4. Dans la zone Nom, tapez N° d'adhérent.
5. Sélectionnez Nombre pour le type de rubrique.
6. Cliquez sur Créer.

7. Cliquez sur Options.

8. Sélectionnez Numéro de série dans 1'onglet Entrée automatique. Pour cet exercice, vous n'avez pas
besoin de modifier I'option Générer ou les valeurs de No de départ ou incrément.

Options de la rubrique “N° d’adhérent” E]gl

Entrée automatique | Contréle | Autres options | Furigana
Entrer automatiquement les données suivantes dans cette rubrique
[Jcréation | Date w
[rodification | Date w
Sélection d'un— Numéro de série
numéro de série

Générer : () Lors de la création (O Lors de la validation

Mo de départ incrément | 1

9. Cliquez sur 0K, puis a nouveau sur OK pour fermer la boite de dialogue.

La nouvelle rubrique apparait en bas du modele. La encore, il peut étre nécessaire de faire défiler la
fenétre vers le bas pour voir la rubrique.
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10. Faites glisser la rubrique et son étiquette sur I'onglet Informations d'adhésion, puis utilisez 1'Outil
Reproduire mise en forme ¢/ pour les reformater afin qu'elles soient similaires aux autres rubriques
et étiquettes de ce modele.

11. Cliquez sur Enregistrer modéle, puis sur Quitter modéle pour passer en mode Utilisation. Sélectionnez
le panneau a onglets Informations d'adhésion.

12. Testez votre nouvelle option de saisie de rubrique en cliquant sur Nouvel enregistrement au niveau de la
barre d'outils a plusieurs reprises. Chaque fois que vous créez un enregistrement, la valeur de la rubrique
N° d'adhérent est incrémentée de un.

13. Supprimez les enregistrements créés dans la base de données.

14. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez appris a simplifier la saisie de données en définissant et en formatant des listes de valeurs, des
rubriques Calcul et des numéros de série entrés automatiquement. Pour plus d'informations sur les rubriques
Calcul et les options d'entrée automatique de rubrique, ainsi que sur la définition et le formatage de listes de
valeurs, consultez 1'Aide de FileMaker Pro.



Lecon 8
Automatisation de taches a l'aide de boutons et
de scripts

FileMaker Pro permet d'automatiser de nombreuses taches dans une base de données a I'aide de boutons et
de scripts. Ces fonctions puissantes peuvent faire gagner beaucoup de temps en exécutant une série
d'opérations a l'aide d'un seul clic.

Dans cette lecon, vous allez :
= créer et utiliser un bouton pour effectuer une tache ;
= créer et exécuter un script simple pour effectuer une tiche en plusieurs étapes ;

= exécuter un script a I'aide d'un bouton ;

Exécution d'une tache a l'aide d'un bouton

Un bouton est un objet intégré dans un modele et sur lequel vous pouvez cliquer pour exécuter plusieurs
commandes FileMaker Pro. Vous pouvez par exemple créer un bouton pour passer d'un modele a un autre
dans votre base de données.

Création d'un bouton

1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

2. Choisissez Saisie de données dans le menu local Modele de la barre de modele, si ce n'est pas déja fait.
3. Cliquez sur Modifier le modele dans la barre de modele.

4. Sélectionnez 1'0util Bouton [&3].

5. Dessinez le bouton en haut du modele.

Placez le boutonici

DW‘I|1I\I‘?I\I‘q\l‘dl\l‘q\l‘q\l‘?\ll‘si\l‘sl\lh\nl\‘1I1\I‘1\2|\|1\:1\|1|1| |1\7I|‘1\E\\|1\§|\|?\[|\

(;E} Voyages d’affaires S A. |

ot
En-téte |

(Irm] de [:nrllaclTlnfurmalinns d‘adhésiunw

6. Dans la boite de dialogue Config. bouton, sous Navigation, sélectionnez la commande Activer modéle
dans la liste.

7. Dans la zone Options, au niveau de Spécifier, choisissez Modéle.

8. Dans la boite de dialogue Spécifier un modele, choisissez Liste des clubs, puis cliquez sur OK.
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9. Sélectionnez le style de bouton Coins arrondis.

[z du bouton

En mode Utliisation ou Recherche, un chic sur la sélection déclenche Naction subvante :
Activer modile ["Liste des clubs™ (Adhérentsi]

Options

conetle
Définir [ iste dos clubs 2] . N
L Définir le modéle
b Liste des clubs
) Rectangulaire
? Coins arrandis
Sélectionn
™ Transformer en curseur main sur le bauton .
er Coins
! indiguer la compatibilité Web a rrondls
En.savoit shus.. (" Annuler ) S0

10. Cliquez sur 0K

11. Le point d'insertion se trouve au centre du bouton. TapezAller & Liste des clubs dans le bouton
pour lui donner un nom.
12. Cliquez a l'extérieur du bouton.

Si vous devez déplacer le bouton, sélectionnez-le et faites-le glisser vers I'emplacement choisi, comme tout
autre élément d'un modele.

Pour tester votre bouton, cliquez sur Enregistrer modéle, puis sur Quitter modele pour passer en mode
Utilisation et cliquez sur le bouton. Le modele Liste des clubs s'affiche.

Exécution d'une série de taches a lI'aide d'un script

Comme vous venez de le voir, vous pouvez utiliser un bouton pour exécuter une seule commande. FileMaker Pro
exécute une séquence de commandes a l'aide d'un script.

A propos des scripts

Un script permet de créer une série d'instructions qui seront exécutées par FileMaker Pro. Comme les
boutons, les scripts permettent d'automatiser la plupart des commandes de menu FileMaker Pro et d'activer
des commandes ne figurant pas dans la structure de menu de FileMaker Pro. Des scripts simples peuvent
exécuter une seule tache, alors que des scripts complexes peuvent combiner des éléments (tels que le retour
et le controle de l'utilisateur) a des techniques de programmation (branchement et bouclage, par exemple)
pour créer des jeux d'instructions €élaborés et dynamiques.

Creation d'un script de prévisualisation du modeéle Etiquettes

1. Choisissez le menu Scripts > Gérer les scripts.
2. Cliquez sur Nouveau. &new pour créer un script.
3. Dans la zone de texte Nom de script, tapez Prévisualisation du modéle Etiquettes.

4. Sélectionnez I'action de script Activer modéle et cliquez sur le bouton Ajouter. (Vous pouvez également
sélectionner et ajouter des actions de script en cliquant deux fois dessus).

5. Dans la zone Options d'action de script, cliquez sur Spécifier, choisissez Modéle, puis choisissez le
modele Etiquettes.
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6. Faites défiler la liste de gauche vers le bas, sélectionnez 1'action de script Mode Prévisualisation et ajoutez-la
a votre script.

B Madifier ln script "Houswau script” { Lecon, Copia)®

Affichage : | Pur catbaons | MNomde gk | Prévisual

o0 cu modile Eliquettes
bt ot a st Script final
Suspandrareprendre st

Fin de sorigh

H

® Aataves mextbln [ B2
® Mods Prévisushestion [

7. Fermez la boite de dialogue Modifier le script, cliquez sur Enregistrer, puis fermez la boite de dialogue
Gérer les scripts.

8. Pour exécuter le script que vous venez de créer : Passez en mode Utilisation et choisissez le menu

Scripts > Prévisualisation du modeéle Etiquettes. FileMaker Pro affiche le modele Etiquettes et passe
en mode Prévisualisation.

Affectation d'un script a un bouton

Alors que les boutons sont généralement plus pratiques pour les utilisateurs, les scripts constituent une
fonctionnalité plus puissante pour combiner des commandes de menu en une seule opération exécutable.
L'exécution d'un script a I'aide d'un bouton permet de tirer le meilleur parti de ces fonctionnalités.

Pour affecter le script que vous venez de créer a un bouton :
1. Choisissez Saisie de données dans le menu local Modele de la barre de modéle.

2. Cliquez sur Quitter Prévisualisation, puis sur Modifier le modéle au niveau de la barre de modéle.

3. Double-cliquez sur le bouton que vous avez cré€ au cours de cette lecon.

4. Dans la boite de dialogue Config. bouton, sélectionnez l'action de script Exécuter script en haut de la liste
de gauche.

Ol Configuration du bouton
En mode Utilisation ou Recherche, un clic sur la sélection déclenche Paction suivante
Exécuter script [<inconnu=]
Options
Auunt achen '
, . Contrile m:
Sélection de
1 - Reprendre le seripe
I'action Seript acti
Exécuter script it etving e 1 o)
Instalier un SCNEt S Bempon
Mavigation Stybe & Bauton
Activer maddle () Rectangulaice

Affcher enreg)requite/oage © Coins arrandis

Activer enregetrements lids

Activer rangle exteme

¥ Transformer en curseur main sur le bouten

Nk st 3|

lindiquer la compatibilité Web

£n saveir ol (“Annuter ) (ORI

5. Dans la zone Options du script actif, cliquez sur Définir. Sélectionnez Prévisualisation du modele
Etiquettes dans la liste des scripts disponibles et cliquez sur OK.

6. Ne modifiez pas les autres parametres par défaut et cliquez sur OK.

Changement de nom du bouton
1. Sélectionnez 1'Outil Texte [T de la barre d'outils.
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2. Cliquez une fois sur le bouton. Le point d'insertion de texte apparait dans le bouton.

3. Sélectionnez le texte du bouton et tapez Prévisualisation dumodéle Etiquettes pour
renommer ce bouton. Il se peut que vous deviez redimensionner le bouton apres avoir modifié son nom.

Test du bouton

1. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modele pour passer en mode Utilisation, puis testez
le bouton en cliquant dessus.

Le script s'exécute, le modele Etiquettes s'affiche et le mode Prévisualisation est sélectionné.

2. Lorsque vous avez terminé€ cette lecon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Dans cette lecon, vous avez créé des boutons et des scripts et utilisé ces deux fonctionnalités conjointement.
Pour plus d'informations sur la création de boutons et de scripts, consultez 1'Aide de FileMaker Pro.
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Création et exécution de rapports

Le processus d'extraction et d'organisation des données dans une base de données s'appelle création de
rapports. Les rapports vous aident a organiser et a afficher vos données en groupes.

Dans cette lecon, vous allez :
= Créer un rapport dynamique en vue Tableau
= Utiliser 1'assistant Nouveau modele/rapport pour :
= créer un rapport avec des données groupées ;
= créer un rapport avec des données groupées et des totaux.

= Apprendre a enregistrer un rapport en tant que fichier PDF et 'envoyer sous forme de piece jointe.

A propos des rapports récapitulatifs

Les rapports récapitulatifs contiennent uniquement les totaux de vos données ; ils ne divisent pas les
informations en groupes plus petits. Les rapports sous-récapitulatifs, également appelés rapports
comportant des données groupées, classent les informations selon une ou plusieurs rubriques particulieres,
ce qui permet de hiérarchiser les informations. Des sous-totaux, moyennes ou totaux peuvent étre obtenus
a partir des informations de ce type de rapport.

Une rubrique récapitulative est un type de rubrique que vous pouvez spécifier lorsque vous définissez des
rubriques en vue Tableau, dans I'assistant Nouveau modele/rapport ou dans la boite de dialogue Gérer la base
de données. Les rubriques récapitulatives permettent d'effectuer des calculs dans tous vos enregistrements
trouvés. En regle générale, vous devez utiliser une rubrique récapitulative pour calculer le total des données
dans une série d'enregistrements.

Création d'un rapport dynamique en vue Tableau

Les rapports dynamiques en vue Tableau constituent un moyen rapide de formater et d'afficher des données
récapitulatives. Vous allez créer ici un rapport rapide répertoriant les cotisations payées par chaque adhérent
du club de voyage, puis les sous-totaux et les totaux généraux des montants d'adhésion par société.

Examen des données en vue Tableau

1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

2. Cliquez sur Saisie de données dans le menu Modele, s'il n'est pas encore affiché.

3. Cliquez sur la vue Tableau st NSRRI jans Ja barre de modele.

Remarquez que les rubriques du modele Saisie de données apparaissent en en-tétes de colonne en vue
Tableau.
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Masquage des données non nécessaires dans le rapport

Par défaut, la vue Tableau affiche toutes les rubriques du modele actif. Vous pouvez masquer les rubriques
que vous ne souhaitez pas voir apparaitre sur ce rapport. Lorsque vous masquez des rubriques en vue Tableau,
aucune donnée ni aucune définition de rubrique n'est supprimée du modele ou de la base de données.

1. Cliquez avec le bouton droit sur un en-téte de colonne et choisissez Modifier la vue Tableau dans le menu
de raccourcis.

2. Dans la boite de dialogue Modifier la vue Tableau, désactivez les cases a cocher de toutes les rubriques,
sauf Société, Prénom, Nom et Somme pergue.

Modifier, la vue Tableau E]@

& Pays

vl ¢ B8 Société
[0 ¢ & Typedadhérent
+# A Prénom
# A Nom
# A Somme percue
[J ¢ & adresse domicile 1
Désactivez les cases a O+ & payéele
cocher des rubriques L ¢ & Adresse domicile 2
i [0 # & Membre depuis
que vous souhaitez O + & vie
masquer dans la vue [J # & Frais de réadhésion
Tableau. O s
[

& Muméro de membre

ﬂ@ [ QK H Annuler ]

Les colonnes sont masquées dans la vue Tableau au fur et a mesure que vous désactivez les cases a cocher.

3. Cliquez sur 0K

Groupement et tri des données et définition d'une rubrique récapitulative

1. Cliquez avec le bouton droit sur I'en-téte de colonne Société et choisissez Ajouter regroupement de pied
de page par Société dans le menu contextuel.

Notez que les enregistrements sont a nouveau triés et groupés par société. Lorsque vous ajoutez

un regroupement d'en-té€te ou de pied de page en vue Tableau, FileMaker Pro trie automatiquement
les enregistrements dans I'ordre alphabétique (a-z) en fonction de la rubrique de regroupement.

Les rubriques utilisées pour créer les groupes sont appelées rubriques de regroupement. Dans ce cas,
la rubrique Société est la rubrique de regroupement.

2. Cliquez avec le bouton droit sur 1'en-téte de colonne Somme pergue, choisissez Sous-totaux en pied
de page, puis Total (Total des cotisations) dans le menu de raccourcis.
Les montants des sous-totaux s'affichent dans la colonne Somme payée pour chaque groupement

de société.

Remarque Si vous ne voyez pas les montants des sous-totaux dans la colonne Somme payée, faites
glisser I'en-téte de colonne Somme payée pour 1'élargir.
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1. Cliquez avec le bouton droit sur la rangée grise de récapitulatif de pied de page et sélectionnez Ajouter
une rubrique de regroupement (Société) dans le menu de raccourcis pour afficher le nom de la société
pour chaque regroupement.

Socigte Prénom MNom Somme percue |+

ABC Campany Andre Common 100,00
ABC Company Steve Williams 200,00€
ABC Campany Kentaro Ogawa 200,00€

. Total : 500

Cllquez avecle Copier enregistrement
bouton droit sur DEF L _ 100,00€
la rangée de DEF L Houvel enregistrement 200,00€
récapitulatif. 1 DEF L Dupliquer 'enregistrement 100,00€
DEF U Supprimer 'enregistrement. ., 100,00€
DEF L 100,00€
ﬁ Trier les enregistrements. ., 100.00€
DEF L Enregistrer/Envoyer en » 200,00€
DEF L 200,00€
(DEF L Ervvover courrier ... 200,00€
DEF L 100,00€
DEF U Modifier la vue Tableau. .. 200,00€
Couleur de 'élément: » |Total ;1600

Ajouter une rubrique de regroupemen

BYE T LT T EIRRIEIN 100,00
®YEZ Inc, John Smith 200,00<
*¥Z Inc. Patrick Murphy 200,00€

Choisissez Ajouter une
rubrique de regroupement
(Société).

2. Cliquez avec le bouton droit sur 1'en-téte de colonne Société et choisissez Masquer la rubrique pour
masquer les données de société répétées dans la colonne Société.

L'étiquette créée sur la rubrique Société reste présente en vue Tableau afin d'identifier la rubrique de

regroupement.

3. Cliquez a nouveau avec le bouton droit sur la rangée grise de récapitulatif de pied de page, choisissez
Couleur de I'élément, puis choisissez une couleur pour mettre en avant les sous-totaux de votre rapport.



66 Didacticiel FileMaker Pro

4. Faites défiler jusqu'au bas du rapport, cliquez avec le bouton droit sur la rangée du total général,
choisissez Couleur de I'élément, puis choisissez une autre couleur pour mettre en avant le total général

de votre rapport.

Le rapport terminé répertorie la somme percue pour chaque adhérent, un sous-total des montants

d'adhésion par société et un total général sur les montants d'adhésion de toutes les sociétés.

Pour que ce rapport s'affiche correctement en vue Tableau, les données doivent étre triées par Société.
Si vous triez les données par rapport a une autre rubrique, vous ne verrez pas les modifications de

formatage apparaitre en vue Tableau.

5. Cliquez avec le bouton droit sur 1'un des en-tétes de colonne, choisissez Réinitialiser Vue Tableau, puis
cliquez sur Oui pour effacer les parametres du rapport dynamique et afficher a nouveau toutes les

rubriques du modele Saisie de données.

Utilisation d'un assistant pour créer un rapport contenant des données

groupeées

Vous pouvez utiliser l'assistant Nouveau modele/rapport pour créer un rapport dans un modele différent.
Lorsque vous créez des rapports dans l'assistant, vous avez la possibilité de créer un script qui réexécute

le rapport pour mettre a jour les données affichées.

Prénom MNorm Somme percue |+
Andre Common 100,00€
Steve Williams 200,00€
Kentaro Ogawa 200,00
ABC Company Total : 500
Mary Smith 100,00€
Marie Durand 200,00€
Sophie Tang 100,00€
Juanita Alvarez 100,00€
Williarn Johnson 100,00€
Annelies werhaag 100,00€
Juan Garcia 200,00€
Sven Syensson 200,00€
Jacques Dupant 200,00€
AN Other 100,00
Bengt Larsen 200,00
DEF Ltd. Total : 1 600
Michelle Cannon 100,00€
1ohn Smith 200,00€ ——Les §ous-totaux sont
Patrick Murphy 200,006 basés sur les
Jean Durand 200,006 regroupements de
John Lee 200,00 soclete.
Betty Wilsan 200,00€
Julia vargas 100,00€
Ahmet Mehmet 100,00€
Jens Jensen 100,00
Gerard LeFranc 100,00€
Jutta Schridt 200,00€
Matti Wirtanen 200,00€
1. MNoronha 100,00€
wassilis Papanicolaou | 200,00€
Costanza Ferrini 200,00€
XYZ Inc, Total : 2 400

— Total général
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A propos des modeles pour les rapports sous-récapitulatifs

Un modele contenant un rapport avec des données groupées requiert un certain nombre d'éléments pour bien
fonctionner.

Les modeles congus pour les rapports sous-récapitulatifs incluent :

= une partie sous-récapitulative dans le rapport pour chaque niveau de détail que vous voulez isoler ;
= une ou plusieurs rubriques pour regrouper les enregistrements (rubriques de regroupement) ;

= des enregistrements tri€s selon ces rubriques de regroupement, dans I'ordre d'apparition des parties sous-
récapitulatives de votre modele de rapport.

L'assistant Nouveau modele/rapport crée ces structures et définit ces parametres pour vous.

Creation d'un rapport sous-récapitulatif

Pour créer le rapport Adhérents par types :

1. Cliquez sur Formulaire [emststeas: dans la barre de modele, puis cliquez sur Modifier modele dans
la barre de modele.

. Cliquez sur Nouveau modele/rapport dans la barre d'outils.
. Dans la zone Nom, tapez Adhérents par types.

. Sélectionnez Rapport pour le type de modele.

aa A~ W N

. Désactivez les cases a cocher Inclure les sous-totaux et Inclure les totaux généraux.

Notez la modification de l'apercu du rapport dans l'assistant. Cet aper¢u vous donne une idée de
I'apparence de votre rapport avec les parametres actuels.

Nouveau modéle/rapport E]E‘
Création d'un modéle ou d'un rapport
Afficher ls Adhérents 3
enregistrements de
Nam : Rapport des bypes d'adhé [ |
[ Afficher dans les menus Modgle
Type de modsle : Standard - S !
e Tatleau = L'apercu du rapport
tE [ — estmis ajourlorsque
Morkle vierge v T vous choisissez un
Permet |a création dun rapport avec des données groupéss ainsi qus des ’[ype de modéle.

tobaux et sous-tobaux en option, Le regroupement d enregistrements
permet de récapituler vos données par rubrique, par exemple région ou
mois. Activez fune des cases ou les deus pour totaliser des données
aroupéss.

[Cinclure les sous-tokaux

[Cinclure les totaux généraux

Subant> | [ A | [ side

6. Cliquez sur Suivant.

Sélection des rubriques utilisées dans ce rapport

1. Sélectionnez la premiere rubrique a utiliser dans ce rapport, Type d'adhérent, et ajoutez-la a la liste
Rubriques du modele.

2. Sélectionnez et ajoutez la rubrique Nom.
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3. Sélectionnez et ajoutez la rubrique Prénom.

Nouveau modelefrapport E‘E‘

Rubriques

Indiquez quelles rubriques utiiser dans votre modéle, Assurez-vaus que les rubriques s'sffichent
dans 'ordre souhaité pour le modéle,

Rubriques dispanibles

Table active [adhérents’) v] Rubriques du modle
Prénom + Type dadhérent
Mom LY

Adresse domicile 1

Ciﬁi;esse domicie 2
Pays
Sociéke Taut sjouter

SOMme periue
Twpe d'adhérent

Tokal des cotisations
MNambre
Membre depuis

[(Elécédent ” Suivant > I [ Anruler ] [ Aide

4. Cliquez sur Suivant.

5. Ajoutez la rubrique Type d'adhérent a la liste Catégories du rapport pour organiser les enregistrements
par type d'adhérent.
6. Désactivez la case a cocher Type d'adhérent.

Le Type d'adhérent n'apparaitra qu'une fois dans chaque regroupement, comme illustré dans l'apercu
du rapport de 1'assistant.

Nouvezu modéle/rapport o=
Organisation des enregistrements par catégorie

Le regroupement d'enreg. permet de récapituler vos données par rubriaue, par exemals région au
mois. L'ordre de vas chaix détermine la hiérarchie des catégories dans votre rappart. Les rubriques

A H Y de cat. sélectionnées sont induses dans le corps du rapport.
DesaCtheZ la casea Rubriques du rapport Catégories du rapport
. copherType Type ciachérent U + Type dachérent —
d'adhérent pour Prénom

masquer les valeurs tam -

répétées dans le -
rapport.

< Précédent |[_Suvant> | [ Annuer | [ Ade

7. Cliquez sur Suivant.



8. Ajoutez la rubrique Nom a la liste Ordre de tri.
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Les enregistrements de chaque groupe de types d'adhérent sont triés dans 1'ordre alphabétique par nom
d'adhérent. Notez que la rubrique de regroupement Type d'adhérent apparait automatiquement en haut

de la liste de 'ordre de tri. FileMaker Pro procédera au regroupement des enregistrements en fonction de
cette catégorie avant de trier les données.

9. Cliquez sur Suivant.

Sélection d'un theme et création d'un en-téte et d'un pied de page

Tri

définir des critéres supplémentaires de tri,

Type dadhérent
Mirn
Prénom

Tout effacer

Le tri de wotrs rapport va étre exécUts en fonction des critéres déja définis. Yous pouvez

Rubriques du rapport Ordre ds i

< Prgogdent |[_Subant> | [ A | [ side

1. Sélectionnez le theme Standard pour définir la taille, la couleur et le style de texte du rapport final, puis

cliquez sur Suivant.

2. Dans la zone En-téte, pour En haut au centre, choisissez Texte perso. (grand).

3. Tapez Adhérents par types pour l'en-téte du rapport et cliquez sur OK.

4. Dans la zone Pied de page, pour En bas au centre, choisissez N° de page pour inclure les numéros au bas

de chaque page du rapport.

5. Cliquez sur Suivant.

Nouveau modéle /rapport

En-tétes et pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page des rapports permettent d'inclure des numéros de page, la date du jour,

un logo, le nom du modéle utilisé ou tout autre texte de votre choix.

En-téte

Informations devant figurer en haut de chaque page.

Aucun } :] Texte personnalisé... | :']

Aucun =)

En haut a gauche En haut au centre

Pied de page

En haut a droite

Informations devant figurer en bas de chague page.

Aucun } :] N° de page .']

Aucun .'!

En bas a gauche En bas au centre

En bas a droite

m (_ Annuler ) ( <Précédent ) ( Suivant > )
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Création d'un script de réexécution de ce rapport
1. Cliquez sur Créer un script.
2. Laissez le Nom du script tel qu'il apparait et cliquez sur Suivant.

3. Cliquez sur Afficher en mode Utilisation pour afficher et modifier des enregistrements si cette option n'est
pas déja sélectionnée.
4. Cliquez sur Terminer.

Le rapport terminé s'affiche en mode Utilisation et en vue Liste. Les adhérents sont groupés par type
d'adhérent, puis par ordre alphabétique du nom dans chaque catégorie de type d'adhérent.

Remarque Selon ce que vous avez testé dans les lecons précédentes, il se peut que votre rapport final ne
ressemble pas a l'illustration ci-apres.

i Lecon @@@
Eﬂ — - \:/ = (Trigs) £ £l Q - B
Enregistrements cher tout Nouvel enregistrement  Supprimer l'enregistrement | Rechercher Trier =
Madsle :[Rapport des types dad... = | Format affichage :| & =) &8 Frévisualisation [4a] [ Modifier modéle
Rapport des types d'adhérents A
Nom Prénom
[ f|&ncien
Alvarez Juanita
Ce rapport regroupe les cannn Michple
- Common Andre
données selon la Durand Mars
rubrique Type __| s b
d'adhérent, également [ohnsen e
appelée Mohmat Aikee
rUbrique de g;r;‘;:a i(EFItaTU
regroupement. other AN,
Smith Mary
Tang Sophie
3 P Wargas Julia
Espace réservé pourle Verhaag annslies
numéro de page. Numéro ~ —fnouvesu
de page réel apparaissant gty e
en mode Prévisualisation Fermini Costanza
Garcia Juan
m et .au moment de Larsen Bengt
I'impression du rapport. ? 3
100] .ol =1 Utiisation |

Utilisation d'un assistant pour créer un rapport contenant des données
groupeées et des totaux

Dans I'exercice précédent, vous avez créé un rapport permettant de grouper les données par catégories
en fonction de valeurs de rubriques communes. Dans cet exercice, vous allez créer un rapport similaire
comprenant des sous-totaux pour chaque catégorie et un total général pour l'intégralité du rapport.

Le rapport sous-récapitulatif créé :
= regroupe les adhérents par types ;
= effectue le sous-total des cotisations collectées pour chaque type d'adhérent ;

= fournit un total général de ces cotisations.

Un rapport comportant des données groupées et des totaux requiert les mémes éléments qu'un rapport de
données groupées : une partie sous-récapitulative dans le modele de rapport pour chaque catégorie, une ou
plusieurs rubriques pour regrouper les enregistrements et un tri de la base de données selon ces rubriques.
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Deux autres éléments sont également requis :
= une grande partie d'un modele récapitulatif ;

= des rubriques récapitulatives pour afficher les sous-totaux, moyennes ou totaux.
La encore, I'assistant crée ces éléments de rapport pour vous.

Création d'un rapport sous-récapitulatif avec des totaux

Pour créer le rapport Cotisations par type d'adhérent :

1. Cliquez sur Modifier le modéle.

2. Cliquez sur Nouveau modele/rapport.

3. Dans la zone Nom, tapez Cotisations par types d'adhérent.
4. Sélectionnez Rapport pour le type de modele.

5. Activez les cases a cocher Inclure les sous-totaux et Inclure les totaux généraux.

Nouveau modélefrapport

Création d'un modéle ou d'un rapport

’ Afficher les |7 i grents 4]
enregistrements de

Nom : Rapport des cotisations

W Afficher dans les menus de modéle [

Type de modéle : |standard
Vue Tableau m
Vue Liste

i =

Modéle vierge

Permet la création d'un rapport avec des données groupées ainsi que des
totaux et sous-totaux en optien. Le regroupement d'enregistrements permet
de récapituler vos données par rubrique, par exemple région ou mois. Activez
I'une des cases ou les deux pour totaliser des données groupées.

ACtiVeZ |es cases é : ™ Inclure les sous-totaux
cocher Inclure les ™ Inclure les totaux généraux

sous-totaux et Inclure
les totaux généraux. =

3
&

(_ Annuler ) < Précédent

6. Cliquez sur Suivant.

Sélection des rubriques utilisées dans ce rapport

1. Sélectionnez la premiere rubrique a utiliser dans ce rapport, Type d'adhérent, et ajoutez-la a la liste
Rubriques affichées sur le modéle/rapport.

. Sélectionnez et ajoutez la rubrique Nom.
. Sélectionnez et ajoutez la rubrique Prénom.

. Sélectionnez et déplacez la rubrique Somme pergue, puis cliquez sur Suivant.

a A~ W N

. Vous souhaitez regrouper les enregistrements par Type d'adhérent. Vous devez donc déplacer cette
rubrique dans la liste Catégories du rapport.

6. Désactivez la case a cocher Type d'adhérent afin que la rubrique ne soit pas répétée sur chaque ligne
du rapport, puis cliquez sur Suivant.

71
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7. Ajoutez la rubrique Nom a la liste Ordre de tri pour trier les enregistrements dans chaque groupe de types
d'adhérent dans 1'ordre alphabétique des noms d'adhérents.

8. Cliquez sur Suivant.

Spécification des sous-totaux et des totaux généraux

Dans le rapport Cotisations par types d'adhérent, vous allez calculer les sous-totaux des sommes percues
pour chaque type d'adhérent, Nouveau et Ancien, et obtenir le total général des cotisations des deux groupes
a la fin du rapport. Pour cela, vous devez spécifier les rubriques sous-total et total général dans 1'assistant
Nouveau modele/rapport.

Vous allez utiliser la rubrique récapitulative Total des cotisations, qui a déja été définie pour vous dans
le fichier lecon. Total des cotisations totalise les cotisations entrées dans la rubrique Somme pergue.

1. Sous Rubrique Statistique, cliquez sur Définir et sélectionnez Total des cotisations dans la liste des
rubriques disponibles, puis cliquez sur OK.

2. Sous Statistiques de la catégorie, utilisez la valeur par défaut, a savoir Type d'adhérent.
3. Sous Zone du sous-total, utilisez la valeur par défaut, a savoir Apr groupe d'enreg.

4. Cliquez sur Ajouter sous-total pour ajouter la rubrique Total des cotisations en guise de sous-total.
Ceci indique a FileMaker Pro de générer alors le sous-total des cotisations des adhérents au-dessous
de chaque catégorie d'adhérent.

Sous-totaux

Sélectionnez (ou créez) des rubriques Statistique pour chaque rubrique & récapituler. Yous
pouvez afficher des sous-totaux avant etfou aprés les récapitulatifs des enregistrements, Aprés
chaque série de choix, cliqusz sur Ajouter sous-total. Yous pouvez ajouter plusieurs sous-totaux
3 lalste.
Rubrique Statistique skatistiques de la catégorie  Zone du sous-total

“Totsl des .. | Type d'adhérent ~ | | Apr groupe denreg. v

Ajouter sous-total | [ Supprimer sous-tatal |

Sous-totaux

< Précédent | Suvent> | [ Annuer | [ side

5. Cliquez sur Suivant.

6. Sous Rubrique Statistique, cliquez sur Définir et sélectionnez Total des cotisations dans la liste des
rubriques disponibles, puis cliquez sur OK.
Ceci indique a FileMaker Pro d'utiliser la rubrique Total des cotisations pour le total général.

7. Cliquez sur Ajouter total général pour ajouter la rubrique Total des cotisations comme total général

a la fin du rapport. Ceci indique a FileMaker Pro de générer alors le total général des cotisations des
adhérents.
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Nouveau modéle/rapport E E\
Totaux généraux
Sélectionnez (ou crész) des rubriques Statistique pour calculer les tobalx génératx pour chaqus
rubrique. Yous pouvez afficher les totaux généraux au début etfou & la fin de volre rapport.
Aprés chanue série de chibe, ciquez sur Ajouter total général, Yous pouvez ajouter plusisurs
totaux generaux 4 la liste,
Rubrique Statistique Zone du tatal général
"Total des cotisations" 41a fin du rapport v

[ Ajouter bokal général | [ Supprimer total géndral

Totaux généraux

Rubrique Statistique Zone du tatal général

A la fin du rapport

< Prgogdent |[_Subant> | [ A | [ side

8. Cliquez sur Suivant.

Seélection d'un theme et création d'un en-téte et d'un pied de page

1. Sélectionnez le theme Standard pour définir la taille, la couleur et le style de texte du rapport final.
2. Cliquez sur Suivant.

3. Accédez a la liste En haut au centre et sélectionnez Texte perso. (grand).

4. Tapez Cotisations par types d'adhérent pour l'en-téte du rapport et cliquez sur OK.

5

. Accédez a la liste En bas au centre et sélectionnez N° de page pour numéroter les pages dans le pied
de page du rapport.

6. Cliquez sur Suivant.

Création d'un script de réexécution de ce rapport

1. Cliquez sur Créer un script.

2. Laissez le Nom du script tel qu'il apparait, puis cliquez sur Suivant.

3. Cliquez sur Afficher en mode Utilisation si cette option n'est pas déja sélectionnée.
4

. Cliquez sur Terminer.

Le rapport terminé s'affiche en vue Liste. Les cotisations collectées pour chaque type d'adhérent
s'affichent sous forme de sous-totaux au-dessous des noms d'adhérent et le total général de toutes
les cotisations apparait en bas du rapport.

Remarque Selon ce que vous avez testé dans les legons précédentes, il se peut que votre rapport final
ne ressemble pas a 'illustration ci-apres.
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800 ¥ Legon =
29 = - - o =
h;ﬂ e S0 ot v <] =3 ) Gk, &b
Modéle :  Rzpor: des coisstians_ =] | Fi | [Previsuaisation | [Aa] [ Modifier modéle
R isati Il
Nom Somme percue
Ancien
Alvarez Juanita 100
Cannon Michelle 100
Commen Andre 100
Durand Marie 200
Jensen Jens 100
Johnson William 100
LeFranc Gerard 100
Mehmet Ahmet 100
Noronha 1 100
Ogawa Kentaro 200
Other AN 100
Smith Mary 100 d
Tang Sophie 100
Vargas Julia 100
Verhaag Annelies 100
Ancien 1700
Nouveau
Dupont Jacques 200
Durand Jean 200
Ferrini Costanza 200
Garcia Juan 200
Larsen Bengt 200
Lee John 200
Murphy Patrick 200
Papanicolaou Vassilis 200 SOUS'tOtaUX
Schmidt Jutta 200
Smith John 200
Svensson Sven 200
Virtanen Matti 200
Williams Steve 200
Wilson Betty 200
Nouveau 2800
4500 ———— Total général

Suppression d'un enregistrement pour visualiser la mise a jour des valeurs récapitulatives

Lorsque vous étes en vue Liste ou Tableau en mode Utilisation, FileMaker Pro met automatiquement a jour
les valeurs récapitulatives lorsque des valeurs de données sont ajoutées ou modifiées.

Pour supprimer un enregistrement et visualiser la mise a jour dynamique des valeurs récapitulatives :

1. Sélectionnez l'enregistrement de Gérard LeFranc.

Rapport des cotisations
Nom Prénom Somme pergue
Ancien
Alvarez Juanita 100
Cannon Michelle 100
Common Andre 100
Sél iond Durand Marie 200
, e .eCtIOH e Jensen Jens 100
I'enregistrement Johnson William 100
de Gérard LeFranc LeFranc Gerard 100
Mehmet Ahmet 100

2. Cliquez sur Supprimer |'enregistrement, puis sur Supprimer.

Le sous-total des nouveaux adhérents et le total général présentent des valeurs mises a jour.
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Enregistrement et envoi d'un rapport en tant que fichier PDF

Apres avoir exécuté un rapport, vous pouvez l'enregistrer en tant que fichier PDF, puis 1'envoyer sous forme
de piece jointe.

1. Choisissez le menu Fichier > Enregistrer/Envoyer en > PDF.

2. Sélectionnez le dossier Didacticiel pour 'emplacement du fichier.

3. Dans Nom du fichier (Windows) ou Enregistrer sous (Mac OS), saisissez Cotisations par type
d'adhérent.

4. Dans Enregistrer, choisissez Enregistrements en cours d'utilisation.

5. Sélectionnez Créer un courrier élec. avec le fichier joint.

Sauvegarder les enregistrements sous forme de fichier PDF @@
Ervegistrer dans © | [ Didacticiel v O F =
=X

Mes documents
1écerts

Bursau

Mes documents

-
8
Posts: de travai
“;] M o Fichier Cotisations pr typs o sdhérent v
M.
Favaris 1éseau | Tvpe Fichier PDF ["pdf] v
Enregistrer : Enredqistrements en cours dutilisation v
Sélectionnez pour o
creerun ﬂChler Aprés ['enregistrement : [ ] Ouverture sutomatiqus du Fichier
DF. [FlCréer un courrier élec. ave le fichier jaint

6. Cliquez sur Enregistrer.

FileMaker Pro crée alors le fichier PDF et I'envoie & votre programme de messagerie. Le fichier PDF
apparait sous forme de piece jointe dans un email. Il vous suffit alors d'indiquer le ou les destinataires et
de I'envoyer. Vous pouvez double-cliquer sur la piece jointe de votre email pour visualiser le rapport sous
forme de fichier PDF.

Remarque Si vous utilisez un client de messagerie Web, cliquez sur Annuler. Répétez les étapes ci-avant
sans sélectionner 'option Créer un courrier élec. avec le fichier joint a I'étape 5. Choisissez ensuite le
menu Fichier > Envoyer > Messagerie. Dans la boite de dialogue Envoyer courrier, pour Envoyer via,
choisissez Serveur SMTP, indiquez vos options SMTP, sélectionnez Joindre, recherchez et sélectionnez
le rapport au format PDF, puis cliquez sur OK.

7. Lorsque vous avez termin€ cette legon, fermez le fichier lecon en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Dans cette legon, vous avez créé des rapports avec des données groupées et des totaux en vue Tableau ainsi
qu'a l'aide de I'assistant Nouveau modele/rapport. Vous avez également enregistré un rapport en tant que
fichier PDF afin de pouvoir l'envoyer sous forme de piece jointe. Pour plus d'informations sur la création de
rapports, consultez 1'Aide FileMaker Pro.
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Lecon 10
Creation de graphiques a partir de données

Vous pouvez créer des graphiques a colonnes, en courbes, de aires et secteurs dans FileMaker Pro pour
comparer et mettre en opposition les données.

Dans cette lecon, vous allez créer un graphique en courbes présentant la tendance de la valeur de 1'action pour
la société ABC sur une période de six mois.

Création d'un graphique en courbes

Les graphiques en courbes sont parfaits pour illustrer des données qui évoluent constamment, par exemple
des données financieres.

Creation d'une base de données simple

1. Dans FileMaker Pro, effectuez I'une des opérations suivantes :
= Sil'écran Démarrage rapide FileMaker apparait, cliquez sur Créer une base de données.

= Sil'écran Démarrage rapide FileMaker n'apparait pas, choisissez le menu Fichier > Nouvelle base
de données.

2. Pour le Nom du fichier, tapez Résultats mensuels des actions, puis enregistrez le fichier dans le dossier
Didacticiel.

Le fichier s'ouvre en mode Utilisation et en vue Tableau.

Ajout de rubriques Texte a la table Résultats mensuels des actions

1. Cliquez sur Créer une rubrique, puis saisissez Société.

2. Pour ajouter d'autres rubriques au modele, cliquez sur + dans 1'en-téte de colonne, puis saisissez Mois.
Cliquez de nouveau sur + dans I'en-t€te de colonne et saisissez Prix.

Ajout d'enregistrements a la base de données

1. Cliquez sous 1'en-téte Société pour créer un enregistrement dans la base de données.

2. Entrez les six enregistrements suivants en vue Tableau.

Conseil Appuyez sur la touche Tab pour vous déplacer entre les rubriques. Cliquez sur + pour
commencer une nouvelle rangée.

Sociéte Mois Prix
Société ABC Janvier 13,00
Société ABC Février 6,00
Société ABC Mars 10,00
Société ABC Auvril 4,00
Société ABC Mai 15,00

Société ABC Juin 21,00
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Création d'un graphique en courbes

1

2.

. Cliquez sur Formulaire

. Pour Axe horizontal (abscisses), cliquez sur *

Format affichage :

T = R N .
dans la barre de modele pour passe en vue Formulaire.

Cliquez sur Modifier modéle dans la barre d'outils pour passer en mode Modgle.

. Sélectionnez Corps dans le modele, puis faites glisser 1'élément corps du modele vers le bas pour agrandir

I'espace réservé au graphique.

. Cliquez sur Outil Graphique EI dans la barre d'outils, puis faites glisser un grand rectangle dans la partie

du corps du modele.

La boite de dialogue Configuration du graphique apparait.

. Pour Type de graphique, choisissez Courbes.

Notez que le graphique est mis a jour dans le volet de prévisualisation lorsque vous modifiez ses
parametres. Cependant, 1'apercu n'affiche les données de base de données que lorsque vous passez
en mode Utilisation, Recherche ou Prévisualisation.

. Pour Titre du graphique, saisissez Valeur de 1’actionde la société& ABC.

Lorsque vous cliquez en dehors de la zone de texte Titre du graphique, FileMaker Pro ajoute des guillemets
autour du texte du titre.

, sélectionnez Nom de rubrique, choisissez Mois dans la
liste et cliquez sur OK.

Les valeurs de la rubrique Mois correspondent aux étiquettes au bas du graphique (série des données des
abscisses). Il s'agit des données que vous comparez (dans ce cas, il s'agit des mois au cours desquels les
prix des actions ont été rapportés).

. Pour Axe vertical (ordonnées), cliquez sur j, sélectionnez Nom de rubrique, choisissez Prix dans la liste

et cliquez sur OK.

Les valeurs de la rubrique Prix correspondent aux points reliés par la ligne dans le graphique (série des
données des ordonnées). 1l s'agit des données mesurées (dans ce cas, le prix rapporté chaque mois).

. Pour Utiliser les données de, choisissez Jeu trouvé actuel.

Configuration du graphigue @
Valeur de l'action de la société ABC
Type de graphiqus | Courbes v
Tire du graphique ;| "Valeur de faction de la société ABC" [ g 8
[ [
foxe Porizankal {abscisses) : | Valewr mensuelle de Faction::Mois , # i
= 2 2
Axe vertical fordonnges) : | i
i 0

A B C D E

& - Formater le graphique. .

Utiliser les données de ¢ | Jeu dienredgistrements trouvés actuel hd

[] afficher les points de données des groupes denregistremants si trigs
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Modification du format du graphique en lignes brisées

FileMaker Pro propose deux formats pour les graphiques en courbes : I'ajustement de courbe et les lignes
brisées. La distinction entre les points de données est accentuée si vous utilisez des lignes droites (lignes
brisées).

1. Cliquez sur Formater le graphique.

La boite de dialogue Formater le graphique s'affiche.

2. Pour Apparence du graphique, choisissez Lignes brisées.

000

Formater le graphique

Valeur de I'action de la société ABC

Légende Police : | Arial =+
Axe hori | (absci ) 21
e el ) | e e 151 I e :

Choisissez Série 1 (ord ées) [ 8

ng,nes Style du graphique : | Lignes brisées \-53 i 4 | Llapergu du
brisées. Thime de couleurs : (25gTere ) 2 graphique est mis a
. . jour et présente le
Arriére-plan : | Fond plein \‘3'} A B D E format ChOiSi.

-

L

Annuler oK

En savoir plus...

4

3. Cliquez sur OK, puis & nouveau sur OK pour retourner en mode Modg¢le.

Des emplacements réservés pour les données apparaissent dans le graphique en mode Modele.
Vous devez passer en mode Utilisation pour visualiser les données de votre base de données.

Affichage du graphique en mode Utilisation

1. Cliquez sur Enregistrer modeéle, puis sur Quitter modéle dans la barre de modele.

Le graphique finalisé apparait.

Valeur de l'action de la société ABC
30 30
20 =
10 - 10
Janvier Fewrier Mars Byl Mai Juin

Si vous avez des difficultés a lire les données du graphique (par exemple, la ligne est trop plate), revenez
en mode Modele, sélectionnez le graphique, puis faites glisser ses poignées pour l'agrandir. Revenez
ensuite en mode Utilisation pour vérifier le résultat.

2. Fermez le fichier Résultats mensuels des actions.

Pour plus d'informations

Vous avez créé un graphique en courbes basé sur le jeu trouvé. Pour plus d'informations sur la création de
graphiques a partir de données, consultez le chapitre 3 du Guide de l'utilisateur FileMaker Pro. Pour obtenir
des exemples de création de graphiques avec des étapes détaillées, consultez I'Aide FileMaker Pro.
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Lecon 11
Création de bases de données relationnelles

Les bases de données relationnelles permettent d'afficher facilement les données liées et de simplifier
la saisie des données. Une fois les données saisies, vous pouvez les afficher et les utiliser dans des tables
et des fichiers liés.

Dans cette lecon, vous allez :

= étudier le fonctionnement des bases de données relationnelles ;
s définir un lien ;

= afficher les données d'un enregistrement li€ ;

= afficher une liste d'enregistrements liés.

Le fichier exemple de cette lecon emploie deux tables :
= Une table Adhérents contenant les enregistrements des adhérents de Voyages d'affaires S.A.

= Une table Sociétés contenant des enregistrements relatifs aux sociétés ou travaillent ces adhérents.
Chaque société comprend plusieurs adhérents.

Affichage d'une rubrique liée dans un fichier

Définition d'un lien avec une autre table
1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

Le fichier contient les tables, mais pas la structure relationnelle. Vous allez maintenant créer cette
structure.

2. Choisissez le menu Fichier > Gérer > Base de données.

3. Cliquez sur l'onglet Liens.

Vous voyez a présent le graphe des liens. Le graphe des liens affiche toutes les tables contenues dans le
fichier actif.

Lorsque vous travaillez avec des tables dans le graphe de liens, vous les utilisez pour organiser l'affichage
de vos données. Dans le graphe des liens, chaque occurrence de table représente une vue séparée de vos
données. Lorsque vous créez un lien entre deux tables, vous rendez les données stockées dans chacune
des tables accessibles depuis 1'autre table, en fonction des rubriques sources et des critéres que vous
définissez pour le lien.
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4. Dans la table Adhérents, cliquez sur la rubrique Société et tirez une ligne vers la rubrique Société dans la table
Sociétés.

La rubrique Société est la rubrique source.

»Adhérents =] ASocidtés al
Prénom
Mam Adresse
Adresse domicile 1 ville
Adresse domicile 2 Pays
ville
Pays
Societe

Somme pergue
Payéele

5. Libérez le bouton de la souris. Le lien que vous avez cré€ est visible.

»Adhérents = 2Sociétes a
Socgtd = 4 e Sociéte
Prénom Socete
Mom Adresse
Adresse domicile 1 ville
Adresse domicile 2 Pays

ville

Pays

Socete

Somme pergue
Payéele

Type d'adhérent

Otal des cousauons

Mombre

Ce lien est basé sur les données correspondantes de la rubrique Société dans les deux tables. Des
enregistrements sont li€s quand les données de la rubrique Société d'une table correspondent aux données
de la rubrique Société dans l'autre table.

6. Cliquez sur OK pour enregistrer ce lien.

Affichage des données d'un enregistrement lié

Lorsque vous avez défini le lien, vous pouvez modifier un modele pour I'affichage des données a 1'aide de ce
lien. Ici, vous allez afficher 1'adresse de la société.

1. Sélectionnez Infos société dans le menu local Modele.
2. Cliquez sur Modifier le modele dans la barre de mode¢le.

3. A l'aide de 1'Outil Rubrique &' de la barre d'outils, faites glisser une rubrique sur le modele.

Une boite de dialogue Rubrique s'affiche avec la liste des rubriques de la table.

4. Cliquez sur Table active ("Adhérents") et choisissez la table Sociétés dans la liste.

La liste des rubriques de la table liée Sociétés s'affiche. Les deux-points (::) avant chaque nom de
rubrique indiquent qu'il s'agit de rubriques liées, et non de rubriques définies dans la table Adhérents
que vous traitez. Ces rubriques liées affichent des données de la table liée.

5. Sélectionnez ::Adresse.
6. Sélectionnez Adjoindre le titre (si ce n'est pas déja le cas), puis cliquez sur OK.

7. Répétez les étapes 3 a 6 pour la :Ville et le ::Pays.
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8. Déplacez les rubriques si nécessaire et redimensionnez-les pour afficher toutes les données. Lorsque vous
avez terminé, les rubriques devraient ressembler a ce qui suit :

Société | .:Société @,
ville | ::Ville =}
pays |::Pays @,

9. Cliquez sur Enregistrer modele, puis sur Quitter modele dans la barre de modele pour revenir en mode
Utilisation.

10. Cliquez sur le répertoire de la barre d'outils pour faire défiler les enregistrements.

Tant que le modele Infos société est basé sur la table Adhérents, vous pouvez afficher les données
d'adresse stockées dans la table Sociétés grace a la relation définie plus tot dans cette lecon.

Affichage d'une liste d'enregistrements liés

Les liens sont bidirectionnels. Le lien entre les tables Adhérents et Sociétés affiche des données (adresses
des soci€tés) de la table Sociétés. Ensuite, vous allez utiliser le m&€me lien pour afficher des données (noms
des adhérents) de la table Adhérents.

Création d'une table externe pour afficher les rubriques correspondantes

Vous pouvez ajouter une fable externe sur un modele pour afficher les données des rubriques li€es.

1. Sélectionnez le modele Sociétés dans le menu local Modele.

Un lien doit toujours étre défini pour pouvoir afficher les données d'enregistrements lié€s. Vous allez
maintenant utiliser le lien a la table Adhérents défini plus tot dans cette lecon, mais le lien doit tout
d'abord étre modifié de facon a autoriser la création d'enregistrements liés.

2. Choisissez le menu Fichier > Gérer > Base de données et cliquez sur l'onglet Liens s'il n'est pas
sélectionné.

3. Dans le graphe de liens, double-cliquez sur I'opérateur relationnel [=] pour afficher la boite de dialogue
Modifier le lien.

4. Dans la partie inférieure de la boite de dialogue sous Adhérents, sélectionnez Permettre la création
d'enregistrements via ce lien. Ceci vous permet d'ajouter un nom a la liste des Adhérents.



84 Didacticiel FileMaker Pro

Modifier le tien E3)

Un lien défirit le jeu denragistraments liés concordants d'une table pour chaque snregistrement dune autre
table, Indiquez la paire de rubriques désirée pour trouver les enregistrements. Pour créer des liens complexes,
utiise dautres paires.

Table : Table :

Hom A

Prénom Adresse
Adrasse domicils 1 Wille:
Ville:

|| Pays

percus
Payés Iz
Type dachérant

Adhérents Sociétes
Activez [ Permettre la création d=nregistremen [ermettrs la création derregistrements
via te lien via ce lien
ane case []Supprimer les enreq. liés de cette table [ supprimer les enreq. liés de cette table,
a cocher quand un enreg. est supprimé de Fautre table quand Un enreg. est supprimé de lautre bable
[ Ttier les enregistrements [ Trier les enveqistrements

. Cliquez sur OK, puis a nouveau sur OK pour fermer la boite de dialogue Gérer la base de données.

. Utilisez le répertoire ou le curseur de la barre d'outils pour atteindre le premier enregistrement de société

(Société ABC).

. Cliquez sur Modifier le modeéle.

. Sélectionnez 1'Outil Table externe & de la barre d'outils et dessinez une case sur le modele qui contiendra la

liste des noms.

. Dans la boite de dialogue Table externe, choisissez la table Adhérents au niveau de Afficher les

enregistrements liés de.

10. Sélectionnez Barre de défilement vertical.

11. Laissez la valeur de Rangée initiale a 1. Modifiez la valeur du Nombre de rangées a 7.

12. Cliquez sur 0K

Ajout de rubriques et formatage de la table externe

1.

o o A W N

Dans la boite de dialogue Ajouter des rubriques a la table externe, sélectionnez la rubrique ::Prénom et
déplacez-la vers la liste Rubriques incluses.

. Sélectionnez et ajoutez la rubrique ::Nom.

. Cliquez sur OK.

. Cliquez sur Inspecteur m dans la barre de modele pour ouvrir 1'Inspecteur, s'il n'est pas déja affiché.
. Sélectionnez Apparence et, sous Objet, pour Ligne, choisissez la couleur Noir.

. Utilisez 1'Outil Texte | T de la barre d'outils pour créer des étiquettes de rubrique au-dessus des rubriques

Prénom et Nom dans la table externe.

La table externe doit ressembler a celle-ci une fois que vous avez terming.
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Prénom MNom

I

::Prénom a][::Nom =)

Adhérents [1.7+4] =]

7. Cliquez sur Enregistrer modéle, puis sur Quitter modele pour afficher la liste des adhérents de chaque
société.

Remarque Selon ce que vous avez testé dans les lecons précédentes, il se peut que votre table externe
soit différente de celle présentée dans l'illustration suivante.

Societe ABC Company

Adresse 1345 Industrial Park Blvd.

Ville iChicago

Pays 1JSA

Prénom Nom

Cliquez ici pour
entrerunnouvel —
adhérent de cette
société

}—La table externe
affiche la liste des

adhérents de la table
lige.

8. Testez la nouvelle structure : tapez le nom d'un nouvel adhérent de Société ABC, puis passez au modele
Saisie de données pour vérifier s'il apparait en tant que dernier enregistrement de la base de données.

Lorsque vous avez ajouté le nouvel adhérent, le lien a automatiquement créé un enregistrement pour cet
adhérent dans la table Adhérents. La Société ABC s'insere automatiquement dans la rubrique source car
le nom a été ajouté a la table externe de 'enregistrement de cette société.

9. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez appris a utiliser et a créer des liens simples. Ce didacticiel traite uniquement les concepts de base ; lors
de la création d'une base de données relationnelle, il faut prendre en compte de nombreux points importants. Avant
de commencer a utiliser des liens dans vos fichiers, lisez le chapitre 4 du Manuel de l'utilisateur FileMaker Pro
et les informations relatives aux structures relationnelles dans I'Aide de FileMaker Pro.
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Lecon 12
Partage et échange de données

Vous pouvez partager des données sur un réseau a I'aide de FileMaker Pro, de FileMaker Server ou via
Internet grace a la Publication Web instantanée. Vous pouvez également partager des données en les
important dans des fichiers FileMaker Pro & partir d'autres applications ou en les exportant de fichiers
FileMaker Pro vers d'autres applications.

Dans cette lecon, vous allez apprendre :

= 2 activer le partage réseau des fichiers FileMaker Pro ;

= a2 importer des données dans un fichier FileMaker Pro.

A propos du partage de données

Vous pouvez utiliser le Partage réseau de FileMaker pour partager des bases de données FileMaker Pro sur
votre réseau, ce qui permet a un maximum de neuf utilisateurs de FileMaker Pro d'accéder et d'utiliser la
méme base de données simultanément. Si vous avez besoin de partager des fichiers avec plus de 9 utilisateurs
simultanés sur un réseau, vous pouvez utiliser FileMaker Server qui permet a un plus grand nombre d'utilisateurs
de partager des fichiers et qui offre de meilleures performances de mise en réseau ainsi qu'une sécurité
supérieure.

Vous pouvez utiliser la Publication Web instantanée pour publier vos modeles FileMaker Pro sous forme

de pages Web, ce qui permet a toute personne de votre intranet (ou d'Internet) équipée d'un navigateur
Web d'accéder a vos bases de données FileMaker Pro.

Vous pouvez échanger des informations entre FileMaker Pro et d'autres applications en important et en
exportant des données. Par exemple, vous avez la possibilité d'importer des données situées dans une autre
base de données ou dans un tableur, ou d'exporter des données d'adresse afin de créer des courriers
personnalisés dans un traitement de texte. Lorsque vous importez ou exportez des données, celles-ci

sont copiées dans le fichier de destination et non pas partagées entre les applications.

Activation du partage réseau de FileMaker

Si votre ordinateur est connecté a un réseau, vous et les autres utilisateurs de FileMaker Pro pouvez utiliser
simultanément le méme fichier de base de données.

Important Votre accord de licence FileMaker Pro exige que vous achetiez une licence pour chaque
ordinateur séparé sur lequel I'application FileMaker Pro est installée. Les licences logicielles ne peuvent
pas étre partagées ni utilisées sur plusieurs ordinateurs simultanément.
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La premiere personne qui ouvre un fichier partagé est I'hdte. L'utilisateur qui ouvre un fichier partagé apres

I'héte est un client.

—L'hdte ouvre le fichier

Les clients ouvrent des connexions
pour accéder au fichier partagé

Lorsqu'un fichier partagé est ouvert, I'hote et les clients ont acces aux mémes informations et toutes les
modifications apportées au fichier apparaissent dans la fenétre de chaque utilisateur.

Les modifications apportées par les utilisateurs aux données, scripts ou modeles sont enregistrées dans le fichier

partagé. Le fichier partagé est enregistré sur le disque sur lequel le fichier réside.

Les ordres de tri, les requétes, les ordres d'importation et d'exportation des rubriques ainsi que les parametres

d'impression sont propres a chaque utilisateur.

Pour activer le partage réseau de FileMaker :

1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

Remarque Pour activer ou modifier 'état de

partage d'un fichier qui vous appartient, vous devez 1'ouvrir
avec un compte doté de privileges Gérer les autorisations étendues. Pour en savoir plus sur les comptes,

les mots de passe et les jeux de privileges, reportez-vous a la lecon 13.

. Choisissez le menu Edition > Partage> Réseau FileMaker.

. Dans la boite de dialogue Parametres de réseau FileMaker, pour Partage en réseau, cliquez sur Activé.

L'adresse TCP/IP de votre systeme s'affiche sous les controles de partage réseau.

Paramétres de réseau FileMaker

Paramétres de réseau FileMaker

Activez le partage réseau pour partager vos fichiers ouverts via TCP/IP.

Partage en réseau: ()

Adresse TCP/IP : 100.100.100.100

Acces aux fichiers via le réseau FileMaker

Fichiers ouverts

Désactivé (@ Activé

Cliquez pour activer le
partage en réseau

Accés réseau au fichier

Legon Copie.p7

Fichier : "Legon Copie.fp7"
() Tout utilisateur
() Spécifier les utilisateurs selon les priviléges d'acces

® Aucun utilisateur

(] Ne pas afficher dans la boite de dialogue Quvrir fichier distant

)
(_ Annuler

Envoyer un message

Sélectionnez le niveau d'acces réseau pour le fichier Legon Copie.fp7
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4. Vous pouvez remarquer que le fichier Legon Copie.fp7 est sélectionné dans la liste.
5. Pour la zone Acceés réseau au fichier, sélectionnez Tout utilisateur.

6. Cliquez sur 0K

Remarque Windows : Il se peut qu'un avertissement de sécurité généré par le systeme d'exploitation
apparaisse lorsque vous activez le partage réseau dans FileMaker Pro.

Le fichier Lecon Copie est maintenant hébergé sur votre ordinateur. Vous devez conserver ce fichier ouvert
pour qu'il soit disponible aux autres utilisateurs sur votre réseau.

Ouverture d'un fichier distant

Un fichier est considéré comme distant lorsqu'il est stocké sur un ordinateur en réseau autre que celui que
vous utilisez. Une fois un fichier partagé ouvert par un hote dans FileMaker Pro, jusqu'a neuf utilisateurs
peuvent ouvrir le fichier distant en tant que clients.

Pour ouvrir un fichier distant :
1. Choisissez le menu Fichier > Ouvrir a distance.

2. Dans Affichage, sélectionnez Hotes locaux pour afficher la liste des hotes.

Remarque Si votre ordinateur n'est pas relié a un réseau ou si aucun fichier FileMaker Pro n'est actuellement
hébergé, aucun fichier n'est répertorié dans la boite de dialogue Ouvrir fichier distant.

Ouvrit fichior dittant ] Sélectionnez pour
ifchoge s o afficher la liste des hotes
ies Exchiers deponbles , . .
. o Fare: —— 1 Pourréduire la liste,

tapez les premieres
lettres du fichier
que vous
recherchez

Sélection du fichier a
[t e i faverss..| [ apmtor max pavers_| Ouvrir

Chemin dacchs de ficher pésesu : | fmnet:(100.100.100.100/Legon Ci

Enerrple - frreet: MostIFAddress ffiename

o | [ avenier |

P - . Ou tapez le chemin
Sélectionnez I'ordinateur qui d'acces réseaul du

héberge le fichier a ouvrir fichier a ouvrir

3. Sélectionnez un héte, puis le fichier a ouvrir.

4. Cliquez sur Quvrir

En fonction de la configuration du partage de fichier sur l'ordinateur hote, il se peut que vous deviez
entrer un nom de compte, un mot de passe et un nom de domaine (Windows uniquement) pour ouvrir
le fichier distant.

5. Fermez les fichiers distants ouverts.
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A propos de I'échange de données
Vous pouvez échanger des informations entre FileMaker Pro et d'autres applications en important et en

exportant des données. Vous pouvez effectuer les actions suivantes :

= importer des données dans un fichier FileMaker Pro existant, que ce soit dans une nouvelle table ou dans
une table existante ;

= partager des données avec des sources de données ODBC et importer des données depuis ces mémes sources ;
= convertir des données issues d'autres applications en nouveaux fichiers FileMaker Pro ;

= exporter des données destinées a étre utilisées dans d'autres applications.

Enregistrement et envoi de données

Vous pouvez enregistrer des données FileMaker Pro dans un fichier Microsoft Excel ou un fichier PDF,

vous permettant ainsi de partager vos données avec des utilisateurs ne disposant pas de FileMaker Pro.
FileMaker Pro vous permet d'envoyer par email le fichier Excel ou le fichier PDF lorsque vous I'enregistrez. Vous
pouvez également créer des scripts pour enregistrer/envoyer des données sous forme de fichiers Excel ou PDF.

FileMaker Pro peut envoyer des emails a un ou plusieurs destinataires. Vous pouvez saisir manuellement

les destinataires, 1'objet du message, etc. ou utiliser des valeurs des rubriques ou des calculs. Vous pouvez
également créer des scripts pour envoyer un email ou un lien snapshot a votre base de données, ce qui capture
un jeu trouvé et l'affiche pour un autre utilisateur.

Formats de fichier d'importation/exportation pris en charge

La plupart des applications stockent les données dans un format propre, mais peuvent également échanger
des informations a l'aide de formats intermédiaires. Par exemple, FileMaker Pro peut importer et/ou
exporter des fichiers Microsoft Excel, du texte séparé par des tabulations (tab), des valeurs séparées par des
virgules (csv), des fichiers XML et d'autres formats.

Si vous souhaitez échanger des données avec un autre programme, consultez la documentation de celui-ci pour
déterminer un format de fichier intermédiaire pris en charge a la fois par FileMaker Pro et par 1'autre application.

Remarque La plupart des formats ne gérent pas 1'importation ou 1'exportation des parametres de formatage
telles que la police, la taille, le style et la couleur.

A propos de I'importation de données

Il existe différents moyens d'importer des données dans un fichier existant. Vous pouvez effectuer les
actions suivantes :

= ajouter des enregistrements a une table existante ;
= créer une table a partir de données importées ;
= actualiser les enregistrements existants d'une table existante

= actualiser les enregistrements correspondants d'une table existante

Important Certaines opérations d'importation mettant a jour des enregistrements existants ou des enregistrements
correspondants écrasent les données existantes pendant le processus d'importation et sont irréversibles. Pour
sauvegarder vos données, choisissez toujours le menu Fichier > Enregistrer une copie afin de créer une copie de
sauvegarde du fichier avant d'effectuer une importation mettant a jour les enregistrements.
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Le fichier a partir duquel vous importez des enregistrements est la source. Le fichier vers lequel vous
importez des enregistrements est la cible.

Importation de données dans le fichier lecon

1.

Dans Legon Copie.fp7, sélectionnez Saisie de données dans le menu local Modele, si cette entrée n'est
pas déja affichée.

. Choisissez le menu Fichier > Importer des enregistrements > Fichier.

. Dans Fichiers de type (Windows) ou Afficher (Mac OS), choisissez Tout format, puis choisissez

MonFichier.fp7 dans le dossier Didacticiel.

MonFichier.fp7 correspond au fichier créé lors de la legon 4 ; il est également le fichier source pour
cet exemple d'importation.

. Cliquez sur Ouvrir.

La boite de dialogue Ordre d'importation des rubriques s'affiche.

. Dans Cible, sélectionnez Table active (« Adhérents »).
. Dans Type d'importation, sélectionnez Créer des enregistrements.

. Vérifiez que la rubrique Prénom des Rubriques sources se trouve sur la méme rangée que la rubrique

Prénom des Rubriques cibles.

Vous pouvez déplacer les rubriques cibles vers le haut et vers le bas dans la liste a I'aide du curseur =.
Placez le pointeur au-dessous de la fleche double ¥ pour activer le curseur.

. Répétez 1'étape 7 pour Nom.

. Vérifiez qu'une =} apparait entre les deux rubriques Prénom et les deux rubriques Nom.

Si vous ne voyez pas de signe =+ entre les rubriques correspondantes, cliquez sur — pour modifier
le parametre.

Les rubriques restantes doivent avoir un — entre elles. Les données de ces rubriques ne seront pas
importées dans le fichier cible.

Fichier source a Les fleches montrent que les
partir duquel données serontimportées dans
I'importation est les rubriques de droite
effectuée

Ordre d'importation des rubrigues

= Fichier cible dans lequel
Source : Monfichier,fp? 1| Table active [Adhérents’) v . ,
importer les données
Rubriques sources Ribriques cibles ~
Prénom =p|_¢ |Prénom
Rubri tom =5l ¢ om
ubriques Sonme pergue — ¢ Somme pergue | .
q . | Payésle — ¢ Adresse domicle 1 RUb.nqyes
du fichier Rubrique — + Adresse donicle 2 du fichier
— % Vile .
source e cible
— % Sodeté
- v
[ e des briques Ranger par :| ordhe précédent v
Type dimportation Correspondance des rubriques
(&) Créer des enegistrements = Importer cette rubrique
Type () Mettre 3 jour enreg, existants dans le jeu trouvé : sl R E
. . O Mettre  jour enreg, correspondants dans e jeu trowve )
' % Lacible ne peut pas recev, de données.
d'importation
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10. Cliquez sur Importer.
11. Dans la boite de dialogue Options d'importation, cliquez sur Importer.

12. Consultez les informations de la boite de dialogue Récapitulatif d'importation, puis cliquez sur OK.

Les enregistrements de MonFichier.fp7 contenant des données de nom et de prénom ont été ajoutés au
fichier Lecon Copie.fp7. Le jeu d'enregistrements trouvés actuel contient les enregistrements qui
viennent d'étre importés. Parcourez les nouveaux enregistrements pour vérifier les données importées.
Cliquez sur Afficher tout au niveau de la barre d'outils pour afficher tous les enregistrements du fichier.

13. Lorsque vous avez terminé cette lecon, fermez le fichier legon en choisissant le menu Fichier > Fermer.

Pour plus d'informations

Vous avez appris a activer le partage de fichier a 1'aide de FileMaker Pro et a importer des données dans un
fichier FileMaker Pro. Pour en savoir plus sur le partage et I'importation de données dans FileMaker Pro,
reportez-vous au chapitre 5 du Manuel de l'utilisateur FileMaker Pro et a 1'Aide de FileMaker Pro. Pour
plus d'informations sur la publication de bases de données sur le Web, reportez-vous au Guide de la
Publication Web instantanée FileMaker.



Lecon 13
Protection des données dans FileMaker Pro

Méme si votre systéme d'exploitation offre des fonctions de sécurité des fichiers, il est conseillé d'utiliser
les comptes et les privileges FileMaker Pro pour protéger vos données. Dans FileMaker Pro, vous pouvez
restreindre les utilisateurs ayant acces a un fichier lorsque vous protégez des fichiers en définissant des
comptes et des mots de passe. Le nom d'utilisateur et le mot de passe que les utilisateurs saisissent
déterminent le jeu de privileges utilisé€. Ces jeux de privileges limitent les actions possibles sur le fichier.

Dans cette legon, vous allez apprendre :

= comment les comptes, les mots de passe et les jeux de privileges s'associent pour protéger vos données ;

= comment créer des comptes, des mots de passe et des jeux de privileges.

Creation d'un compte et d'un mot de passe

A propos des comptes

Les comptes authentifient les utilisateurs qui tentent d'ouvrir un fichier protégé. Un compte inclut un nom
d'utilisateur et, généralement, un mot de passe. Les comptes peuvent étre définis pour des utilisateurs
individuels. Vous pouvez également créer des comptes partagés entre des groupes de personnes, par exemple
le compte Marketing. Les comptes partagés sont utiles lorsque vous souhaitez assurer la maintenance d'un
nombre réduit de comptes et que le suivi de 'acces individuel a une base de données n'est pas utile. Il est
cependant plus siir de créer un grand nombre de comptes plutdt que de partager un compte entre plusieurs
utilisateurs. Les mots de passe respectent la casse, mais ce n'est pas le cas des noms d'utilisateur.

Lorsque vous créez une base de données, deux comptes prédéfinis sont créés (Admin et Invité) et trois jeux de
privileges prédéfinis sont disponibles (Acces intégral, Saisie de données uniquement et Acces en lecture seule).

Le compte Admin n'est pas associé a un mot de passe et correspond au jeu de privileges Acces intégral,
ce qui permet un acces a tous les éléments du fichier. Le compte Invité permet aux utilisateurs d'ouvrir un

fichier sans préciser de nom d'utilisateur, il n'est pas associé a un mot de passe et correspond aux privileges
Acces en lecture seule.

Gérer la sécurité pour Legon”
Comptes | Jewn de privigges | Prviéges étendus [ Acoés au fichier|
Cet écran permet de gérer les comptes utilisés pour l'accés au fichier. L'authentification se déroule dans l'ordre des comptes répertoriés
dans cette liste, Paur modifier [ordre de s liste, faites glisser les en-tétes de colonne appropriés.
C0m ptes Actif Compte Type Jeu de privilges Description
YN licg] + [Invité] FileMaker [Acces en lecture seule]
prédéfinis I : : A S0 S
| 4+ Admin FileMaker [Acces intégral]
C t | 4 Kentaro Ogawa FileMaker [Saisie de données uniquem... Ingénieur Support technique
omptes | + Sophie Tang EleMaker [Accés en lecture sele] P —
personnalisés
Créer,.. [ Afficher par : |ordre de création M
ok | [ Annuer ]

Les mots de passe et les privileges des comptes prédéfinis ne peuvent pas étre modifiés.
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Pour créer un compte et un mot de passe :

1. Ouvrez le fichier Legon Copie.fp7.

. Choisissez le menu Fichier > Gérer > Sécurité.

. Dans 'onglet Comptes, cliquez sur Créer.

. Dans la zone Le compte est authentifié par, choisissez FileMaker.

. Dans la zone Nom de compte, tapez Lee Nguyen.

o a1 A~ W N

. Dans la zone Mot de passe, tapez 1nguyen.

Remarque Pour des raisons de sécurité, le texte du mot de passe n'apparait jamais dans FileMaker Pro.
Conservez toujours une trace des mots de passe saisis lors de la configuration de comptes, puis indiquez
les mots de passe aux utilisateurs appropriés. Stockez les mots de passe dans un endroit siir au cas ou ils
seraient oubliés et de facon a ce qu'ils ne soient pas volés.

7. Sélectionnez L'util. doit changer son mot de passe a sa prochaine connexion.

Dans la plupart des cas, un compte partagé par plusieurs utilisateurs ne doit pas imposer un changement
de mot de passe lors de la premieére connexion. Au contraire, vous devez définir un mot de passe et le
fournir aux utilisateurs qui en auront l'utilité. En outre, le jeu de privileges défini pour un compte partagé
ne doit pas autoriser les modifications de mot de passe, sans quoi un utilisateur pourrait changer le mot
de passe et verrouiller 1'acces de tous les autres utilisateurs partageant le compte.

8. Dans la zone Etat du compte, sélectionnez Actif.
9. Dans la zone Jeu de priviléges, choisissez [Acces en lecture seule].

10. Dans la zone Description, tapez Agent du service clientéle.

Modifier compte mm
‘Spbciine s paramlres du compte powr perimetire & un uliisat 5
dutiisabesrs) de se connacter ot daccéder 4 b base de données.

Lo compde est autherkiie par : FisMaker -

Hom de gompte ;| Le Mguyen

Mot de pagse : | wewenTe

[FIU. dhit chiges s mok da passi & s prochsioe connson SpéCIfIEZ les
B dicongin: @ae Ot parameétres de ce
Jeude prvibges : | [Aechs en Inchue seule] | [ Modier... compte

Deseription = | agert du servee dherkile

ok [ usnder

11. Cliquez sur 0K
Le nouveau compte apparait dans la liste avec les comptes Invité et Admin par défaut.
12. Cliquez sur 0K

Une alerte apparait pour vous indiquer que le compte Admin du fichier lecon n'est pas protégé par mot
de passe. Vous devez autoriser cet état de fait pour que FileMaker Pro vous permette de continuer.

13. Cliquez sur Autoriser pour fermer l'alerte.

La boite de dialogue Confirmer la connexion en mode Acces intégral apparait.
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14. Pour Compte avec acces intégral, tapez Admin, laissez le Mot de passe vide, puis cliquez sur OK.

Remarque Pour des raisons de sécurité, il est conseillé de toujours protéger par mot de passe le compte
Admin pour les fichiers que vous créez.

Création d'un jeu de privileges

A propos des jeux de privileges
Les jeux de privileges définissent le niveau d'acces a un fichier de base de données. En outre, FileMaker Pro
permet la création de jeux de privileges étendus qui déterminent les options de partage des fichiers.

Jeux de privileges prédéfinis

Chaque nouveau fichier de base de données possede trois jeux de privileges prédéfinis :
= Acces intégral : acces a tous les éléments du fichier et possibilité de tous les modifier
= Saisie de données uniquement : affichage et saisie de données uniquement

= Acces en lecture seule : affichage des données, mais modifications impossibles

Chaque base de données doit contenir au minimum un compte disposant du jeu de privileges Acces intégral.
Pour des raisons de sécurité, ce compte doit étre associé a un mot de passe. Vous ne pouvez pas modifier ou
supprimer les jeux de privileges prédéfinis, sauf pour activer ou désactiver leurs jeux de privileges étendus.
Vous pouvez cependant dupliquer les jeux de privileges prédéfinis et modifier les copies pour les utiliser de
maniere différente.

Comptes | Jews de privileges | Privieges étendus | Accés au fichier

Cet éoran vous permet de gérer les jews de privitges. Chague jeu de priviéges contient un ensemble dauterisations d'accés
utiisables par un ou plusieurs comptes.

Jeu de privieges Comptes actifs Description

‘{ {4 [Accas intégral] Admin accés & talt

Jeux de privileges —
prédéefinis

¢ [5aisie de données uniguement] Kentaro Ogawa accés en écriture & bous les enregistrements, ...
# [Accas enlecturs seule] [Inwits], Le Muyen, Sophis Tang accés en lacturs 3 bous les enregistrements, ...

ich ar e de adaion 3

Jeux de privileges personnalisés

Tandis que les jeux de privileges prédéfinis de FileMaker Pro fournissent des moyens classiques d'acces aux
données, la création de jeux de privileges uniques vous permet de limiter I'acces a des aspects spécifiques d'une
base de données, par exemple les modeles qui peuvent étre affichés, les menus disponibles et 1'autorisation
d'impression.

Jeux de privileges étendus

Les jeux de privileges étendus déterminent les options de partage de données autorisées par un jeu de
privileges, telles que la possibilité d'ouvrir un fichier partagé ou de visualiser une base de données dans un
navigateur Web.
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Création d'un jeu de privileges personnalisé

Supposons que votre société ait besoin de personnel intérimaire a certaines périodes de I'année. Ces
personnes doivent avoir acces a vos données, mais vous souhaitez empécher les employés intérimaires
d'imprimer ou d'exporter des informations de votre base de données. Vous pouvez créer un jeu de privileges
spécifique pour le personnel intérimaire qui ne permette ni d'imprimer des données ni de les exporter.

1. Choisissez le menu Fichier > Gérer > Sécurité.
2. Cliquez sur l'onglet Jeux de priviléges.

3. Sélectionnez le jeu de privileges [Saisie de données uniquement], puis cliquez sur Dupliquer.

Saisie de données uniquement Copie est sélectionné.
4. Cliquez sur Modifier.
5. Pour Nom, tapez Personnel intérimaire.

6. Dans Description, tapez Pas d'impression ni d'exportation pour le personnel
intérimaire.

7. Désélectionnez les cases a cocher Autoriser I'impression et Autoriser I'exportation.

QIOe Modifier le jeu de priviléges

Sélectionnez des privileges d'accés et enregistrez-les sous la forme d’un “jeu de priviléges” utilisable par un ou plusieurs comptes.
Si vous modifiez un jeu de privileges existant, tous les comptes |'utilisant seront affectés.

Nom Description

Personnel temporaire Pas d'impression ou d'exportation pour le personnel temporaire

ConceptionetAccés _ Autres Priviléges

Enregistrements : | Création, modification et supp... [#] [ Autoriser limpression | DéSélectionneZ les
Modéles : | Tous visualisables uniquement -e] [ Autoriser I'exportation |

cases a cocher

i :
Listes de valeurs : [ Toutes visualisables uniquement [ [ Gérer les autorisations étendues

L 1 .
: 2 = BN (il oo reepec oty oerse s onais Autoriser |'impression
Scripts : Tous exécutables uniquement |4 A
™ Déconnecter les utilisateurs de FileMaker Server en cas d'inactivité et Autoriser
Priviléges étendus :
cesd 1 Autoriser les utilisateurs  modifier leur mot de passe I'exportation
¥ Accés via la Publication Web instantanée (fmiwp)
= [ Doit &re changé tous les 10 jours
¥ Accés via ODBC/JDBC (fmxdbo)
¥ Accés via le réseau FileMaker (fmapp) (] Longueur minimale du mot de passe : caractéres

¥ Accés via FileMaker Mobile (fmmobile) 1] commandes disporibles {Eromesm—r

'EI Accés via la Publication Web XML - FMS uniquem... v

Pour ajouter, madifier ou supprimer des priviléges étendus,

utilisez les outils de I'onglet Privileges étendus.

Les parametres de priviléges étendus apparaissent ici

Remarque Etant donné que vous avez configuré le fichier legon pour étre partagé sur un réseau au cours
de la lecon 12, les privileges étendus Réseau FileMaker sont activés dans la boite de dialogue Jeu de
privileges.

8. Cliquez sur 0K

Personnel intérimaire apparait dans la liste des jeux de privileges. Ce jeu de privileges peut étre utilisé
par un ou plusieurs comptes.

9. Cliquez sur 0K

10. Cliquez sur Autoriser pour fermer l'alerte.

La boite de dialogue Confirmer la connexion en mode Acces intégral apparait.
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11. Tapez Admin pour Compte avec accés intégral, laissez le Mot de passe vide, puis cliquez sur OK.

12. Lorsque vous avez terminé cette legon, sortez de FileMaker Pro ou quittez I'application pour fermer tous

les fichiers ouverts.

Pour plus d'informations

Vous avez appris a créer des comptes et des mots de passe et a leur attribuer des jeux de privileges.

Vous avez également appris a créer des jeux de privileges personnalisés et a les utiliser pour des raisons
professionnelles spécifiques. Pour en savoir plus sur la fagon dont les comptes, les mots de passe et les jeux
de privileges peuvent protéger vos bases de données, reportez-vous au Manuel de l'utilisateur de FileMaker
Pro et a1'Aide de FileMaker Pro.
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Lecon 14
Sauvegarde de vos bases de données

Des pannes de courant, des problemes de disque ou tout autre probleme informatique inattendu peuvent survenir
a tout moment. Pour éviter de perdre des données, sauvegardez régulierement tous les documents importants de
votre ordinateur, y compris les bases de données.

Dans cette lecon, vous allez apprendre :
= quand et comment sauvegarder votre base de données ;

= comment trouver d'autres méthodes pour protéger vos fichiers ;

comment sauvegarder votre base de données.

11 existe plusieurs méthodes de sauvegarde d'un fichier. En voici une :

1. Déterminez la taille de la base de données :

Windows : Dans 'Explorateur, cliquez avec le bouton droit sur l'icdne du fichier et choisissez Propriétés,
puis Général.

Mac OS : Dans le Finder, cliquez sur l'icone du fichier, puis choisissez le menu Fichier > Lire les
informations.

2. Identifiez un disque ou un volume dont l'espace est suffisant pour copier la base de données.
3. Ouvrez la base de données que vous voulez sauvegarder.

4. Choisissez le menu Fichier > Enregistrer une copie.

Gardez le nom de fichier par défaut de e Hem de fa conle
votre copie ou modifiez-le. £ sous : [Ma copledefichier o7 =
i i i Emplacement Fichiers de sapvegarde & . i
Sélectionnez le disque et le dossier ' Choisissez Copie
dans lequel vous souhaitez ok o = conforme.
. AL n 1
enreQIStr'er Aprés 'enreglstrement : | Quverture automatique du fichier
votre cople. ) Créer un courrier élec. avee le fichier joint

Annuter ) ([ Enregistrar )

5. Cliquez sur Enregistrer.

Important La prochaine fois, effectuez une sauvegarde sur un disque ou un volume différent. Ne sauvegardez
jamais sur la copie unique ou la derniere copie de votre fichier. Vous devez disposer de plusieurs sauvegardes
différentes.
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Quand sauvegarder
Vous devez sauvegarder :
= aussi souvent que nécessaire pour étre siir de pouvoir restaurer toutes vos données en cas d'urgence ;

= avant d'effectuer une modification importante ou irréversible telle que la suppression d'enregistrements, la
suppression d'une rubrique ou le remplacement de données a I'aide des fonctions Importer ou Remplacer.

N'oubliez pas qu'il faut beaucoup moins de temps pour sauvegarder un fichier que pour recréer un fichier
perdu ou altéré !

Pour plus d'informations

Dans cette lecon, vous vous étes familiarisé avec une méthode de protection d'une base de données.
Pour connaitre d'autres fagons d'éviter et de maitriser les problemes de fichiers ou de récupérer des
fichiers endommaggés, consultez 1'Aide de FileMaker Pro.
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