
Lección 4: 
Creación de una base de datos 
 Tiempo estimado: 30 minutos



 En esta lección 
aprenderemos a  
  Crear una base de datos simple

  Defi nir campos para almacenar datos de distinta naturaleza

  Crear registros

  Introducir datos

  Modifi car datos

  Eliminar registros

  Insertar datos en un campo contenedor
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Sobre la defi nición de campos
Usted crea un campo para cada categoría de información que 
desea, como por ejemplo Nombre o Ciudad. Para buscar, 
ordenar, calcular y mostrar la información correctamente, el tipo 
de campo debe coincidir con el tipo de datos que contiene 
(texto, número, fecha, etc...). Por ejemplo, no puede buscar 
valores de texto en un campo Numérico.
 
Creación de una base de datos
1. En FileMaker Pro, haga una de las siguientes acciones:
 - Si visualiza la Pantalla de inicio rápido de FileMaker, haga
  clic en Crear una nueva base de datos.

 - Si no visualiza la Pantalla de inicio rápido, seleccione en el 
menú Archivo > Nueva base de datos.

2. Diríjase a la carpeta de esta guía y selecciónela como 
ubicación para este archivo.

3.  Escriba el nombre de archivo Miarchivo.fmp12 y haga 
clic en Guardar. El archivo se abre en el modo Visualizar, en 

vista Tabla. Ahora puede crear campos.

4. Haga clic en Crear campo. 

5.  Para crear el primer campo, teclee Nombre en el espacio   
 Nombre del campo.

6.  Haga clic en el símbolo +, a la derecha del campo Nombre.

7.  Escriba Apellido.

8.  Haga clic en el símbolo + y escriba Cuota pagada.
9.  Haga clic en el símbolo + y escriba Fecha de pago.
10.   Haga clic en el símbolo + y escriba Contenedor.

Acaba de crear cinco campos en su base de datos.
Los campos creados en vista Tabla son el tipo de campo de texto
que aparece por defecto. Ahora, usted cambiará el tipo de

campo de algunos de los que ha creado

11. Mueva el cursor sobre el título de la columna Cuota pagada 
hasta que aparezca la fecha hacia abajo. Haga clic en esta 
fl echa y, a continuación, seleccione Campo > Tipo de
campo > Numérico.

12. Mueva el cursor sobre el título de la columna Fecha de 
pago y haga clic en la fl echa hacia abajo. Seleccione Campo 
> Tipo de campo > Fecha. Haga clic en Aceptar si está de 
acuerdo con el formato de fecha que aparece por defecto 
en FileMaker Pro.

13. Mueva el cursor sobre el título de la columna
Contenedor y haga clic en la fl echa hacia abajo. 
Seleccione Campo > Tipo de campo > Contenedor.

Creación de una base de datos simple y defi nición de campos
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Seleccione 
Numérico como 
tipo de campo

Utilice la 
echa hacia abajo para mostrar el menú abreviado



Ahora puede empezar a introducir datos en Miarchivo.fmp12

Cree el primer registro
1. Haga clic en el título de la columna siguiente, correspondiente 

a Nombre. Una nueva fi la aparecerá en la tabla. Éste es un 
nuevo registro en blanco de la base de datos.

Esta elemento resaltado indica el 
registro actual en la Vista Tabla.

Introduzca los datos aquí

2. Teclee Julia en el primer campo Nombre.

3. Presione Tab para moverse al siguiente campo.

AVISO FileMaker Pro automáticamente guarda sus cambios a
medida que va trabajando.

4. Teclee Fernández en el campo Apellido.

5.  Presione el tabulador y escriba 25 en Cuota pagada. 
Aprenderá como formatear campos numéricos para mostrar 
monedas en la próxima lección.

6. Teclee 11/11/2011 en la Fecha de Pago. Deje el Campo 
contenedor vacío de momento.

Crear un nuevo registro
1. Haga clic en la fi la siguiente a Jane, en el campo Nombre, 

para crear un nuevo registro.

AVISO También puede hacer clic en Nuevo registro,
en la barra de herramientas de estado, para crear un
nuevo registro.

2. Igual que hizo con el registro de Jane Doe, introduzca 
información sobre Antoine Dubois, quién pagó 75€ el 
02/02/2011. Su base de datos ahora contiene dos registros

Copiar información con arrastrar
y soltar
1. Haga clic en la siguiente fi la e introduzca un nombre y 

apellido, a su elección. 
2. Seleccione 75 en el campo Cuota pagada del registro 2. 
3. Arrastre el texto seleccionado al campo Cuota pagada del 

registro 3 y suelte el ratón. 

AVISO Si no puede arrastrar el texto, quizás la función de
arrastrar y soltar no esté activada en FileMaker Pro. Para
activarla, seleccione en el menú Edición > Preferencias
(Windows) o en el menú FileMaker Pro > Preferencias
(Mac OS). En general, seleccione Permitir arrastrar y dejar
selección de texto. Haga clic en Aceptar y, a continuación,
repita os pasos 2 y 3. 
4. Seleccione la fecha 02/02/2011 del registro 2. 

Seguidamente, arrastre y suéltela en el campo Cuota 
pagada del registro 3.

Introducción de datos en la base de datos
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Modifi car datos en un registro
Supongamos que se da cuenta que Julia Fernández pagó 75 
Euros en vez de 25. Puede fácilmente corregirlo.

1. En el registro de Jane Doe, haga clic a la derecha del 2 y   
 presione Retroceso (Windows) o Suprimir (Mac OS).
 A continuación, escriba 7.

2.  Haga clic fuera del campo para aplicar este cambio en la 
base de datos.

Introduzca datos en vista Formulario
También puede introducir información en las vistas Formulario
y Lista.

1. Haga clic en vista Formulario

2. En el último registro que ha creado, seleccione los datos del 
campo Apellido y escriba un apellido diferente.  

3. Haga clic fuera del campo para aplicar el cambio.

Eliminar registros
1. Haga clic en vista Tabla.

2. Seleccione el último registro que ha creado, haciendo clic en 
cualquier campo del registro.

3. Haga clic en Eliminar registro, en la barra de herramientas
de estado.

4. Haga clic en Eliminar, en el cuadro de diálogo de confi rmación.
La barra de herramientas de estado indica que sólo quedan 
dos registros en la base de datos.

Insertar un archivo en un campo
contenedor
Un campo contenedor puede almacenar fotografías, películas, 
sonidos que usted grabe y documentos, tales como archivos 
Microsoft Word y Excel y archivos PDF.

1.  Seleccione el campo contenedor del primer registro.

2.  Seleccione en el menú Insertar > Archivo. 

3.  Seleccione el archivo logo.png situado en la carpeta de
esta guía.

4.  Haga clic en Abrir (Windows) o Insertar (Mac OS).

Cuando inserta un archivo, FileMaker Pro muestra el icono del
archivo y su nombre en el campo contenedor pero no el
contenido real del archivo. 

5. Cuando haya fi nalizado con esta lección, cierre el archivo 
seleccionando en el menú Archivo > Cerrar.
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El campo contenedor muestra el 
nombre y el icono del archivo PNG



Más información
Para conseguir más información, vea los capítulos 2 y 3 en la 
Guía de Usuario FileMaker Pro. Para obtener más información 
sobre la introducción de datos en diferentes tipos de campos y 
diferentes maneras de hacerlo, vea los capítulos 2 y 5 de la Guía 
de Usuario FileMaker Pro.

También puede encontrar información adicional sobre los 
procesos y conceptos en la Ayuda FileMaker Pro. Seleccione 
Menú Ayuda > Ayuda FileMaker Pro.

Para acceder al Centro de recursos FileMaker en la web, 
seleccione menú Ayuda > Centro de Recursos.
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En próximas lecciones
La próxima lección llegará pronto a su bandeja de entrada.  En la próxima lección aprenderá:

  Cómo las presentaciones afectan lo que ve

  Añadir, ajustar tamaños y mover campos

  Añadir pestañas y cambiar colores

  Añadir pestañas y cambiar colores Mostrar valores monetarios en un campo numérico

  Modifi car el tamaño, estilo y color del texto

  Añadir gráfi cos

  Ver dónde puede encontrar otras maneras de personalizar presentaciones 

Hasta la próxima - El equipo de FileMaker.
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