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Leccion 1
Nociones basicas de FileMaker Pro

Bienvenido al tutorial FileMaker®Pro. Este tutorial muestra cémo puede gestionar la informacién
en FileMaker Pro.

Aprendera a utilizar el software de FileMaker Pro para realizar las acciones siguientes:
= ubicar y ordenar informacién

= crear e introducir registros en una base de datos sencilla

= crear etiquetas de correo

= crear célculos, botones y guiones

= crear y ejecutar informes

= crear relaciones entre tablas de bases de datos de FileMaker Pro

= aprender a compartir archivos con otros usuarios de su red o a través de Internet

= proteger la informacién de su base de datos asignando conjuntos de privilegios y cuentas de usuario
y realizando copias de seguridad de sus bases de datos

Este tutorial se realiza en cuatro horas aproximadamente y puede realizarse en una sola sesién o en varias.

Como utilizar este tutorial

Estas lecciones se basan en la base de datos de los socios de una empresa de viajes ficticia, Club
corporativo de turismo. Aquellos hombres de negocios que viajan que sean socios de este club ahorran
dinero de los costes de sus viajes y los gastos del club se compensan con una cuota de calidad de socio anual.
FileMaker Pro se utiliza para supervisar los nombres, direcciones y estado de la suscripcién de los socios y
generar etiquetas y cartas para contactar con ellos.

Debe completar las lecciones siguiendo el orden que aqui se presenta ya que es necesario comprender los
conceptos de las primeras lecciones para entender las siguientes. El archivo de ejemplo en el que trabaja ird
progresando conforme avance a través de las diversas lecciones.

Se asume que esta familiarizado con el sistema operativo del ordenador. Es esencial que para completar
este tutorial conozca como realizar ciertas actividades en su sistema operativo como abrir archivos o
localizar carpetas.

Debido a que el uso de FileMaker Pro es la manera mads efectiva de conocer la aplicacion, cada leccién
ofrece una actividad prictica disefiada para guiarle por los menus, las pantallas y los conceptos paso a paso.

El archivo incluido en este tutorial tiene el propdsito de ilustrar las funciones de FileMaker Pro y, por ello,
es posible que no pueda utilizarse como plantilla para realizar més tareas.

Para enviar comentarios sobre esta guia, visite www.filemaker.com/company/documentation_feedback.html.
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Donde encontrar los archives de ejemplo

El archivo de ejemplo contiene datos del Club corporativo de turismo y le ofrece la oportunidad de practicar
la implementacion de los elementos de la base de datos que se describen en cada leccién. Si necesita empezar
de nuevo, sustituya el archivo de ejemplo existente por una nueva copia. Si se instal6 el archivo de ejemplo,
éste se encuentra en:

FileMaker Pro 10/Extras espafiol/Tutorial
0
FileMaker Pro 10 Advanced/Extras espafiol/Tutorial

También puede descargar el archivo de ejemplo desde el sitio Web de FileMaker:
www.filemaker.es/documentation.

Conceptos de bases de datos

¢Qué es una base de datos?

Una base de datos es un método de organizacion y andlisis de la informacién. Probablemente ha utilizado varias
bases de datos recientemente sin darse cuenta de ello. Una libreta de fechas, una lista de piezas e incluso su
libreta de direcciones son bases de datos.

iPor qué usar una base de datos?

El almacenamiento de informacién en un archivo de base de datos tiene muchas ventajas. Una base de datos
no sé6lo contiene informacion, también ayuda a organizar y analizar la informacién de diferentes maneras.
Por ejemplo, las bases de datos permiten agrupar informacién para informes, ordenarla para etiquetas de
correo, recontar el inventario o buscar una factura concreta.

Las bases de datos informatizadas ofrecen muchas ventajas sobre sus homdlogas basadas en papel:
velocidad, fiabilidad, precision y la posibilidad de automatizar muchas tareas repetitivas.

i Como se organiza una base de datos?

Un archivo de base de datos se organiza en una o varias tablas. Las tablas almacenan registros. Cada registro
es un conjunto de campos.

Imagine que su libreta de direcciones es un archivo de base de datos de FileMaker Pro. Cada una de las
direcciones contenida en la libreta es un registro de una tabla Libreta de direcciones. Cada registro tiene
informacién como nombre, direccién, poblacidn, etc. Cada uno de estos datos —nombre, direccién y
poblacién— se almacena en un campo independiente.

iComo se muestran los datos de los campos?

FileMaker Pro muestra los campos en presentaciones. Cada presentacion se basa en una unica tabla y
muestra los registros de dicha tabla.

Imagine que su base de datos consta de una tabla Tareas y una tabla Libreta de direcciones. Una presentacion
basada en la tabla Libreta de direcciones mostrara los campos y registros de la tabla Libreta de direcciones.
Una presentacion basada en la tabla Tareas mostrara los campos y registros de la tabla Tareas.
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Nociones basicas de FileMaker Pro
FileMaker Pro es una aplicacién compatible con muiltiples plataformas. Archivos creados en un Mac
se pueden abrir con FileMaker Pro en un ordenador que ejecute Windows, y viceversa.

A diferencia de la mayoria de los procesadores de texto o los programas de hojas de calculo, FileMaker Pro
guarda el trabajo automéaticamente. Por ello, es importante que sea cuidadoso al llevar a cabo acciones como
cambios en los archivos, especialmente al eliminar registros. Una vez eliminados los registros, éstos
desaparecen de la base de datos.

Tal y como se indica en leccién 13, deberia hacer copias de seguridad de los archivos de forma regular.
Las copias de seguridad pueden ahorrarle muchas horas de trabajo innecesario y preocupaciones en el
supuesto de que los archivos se pierdan o dafen, o los registros se eliminen involuntariamente.

Acerca de los modos de FileMaker Pro
Cuando trabaja en FileMaker Pro, lo hace en uno de los cuatro modos.
Utilice el modo Visualizar para introducir datos y ver registros.
Utilice el modo Buscar para ubicar un registro o un grupo de registros de manera rapida.

Utilice el modo Presentacion para especificar la apariencia de la informacién en la pantalla y cudndo
imprimirla.
Utilice el modo Vista previa para ver el aspecto de las paginas antes de imprimirlas.

Una vez que ha abierto una base de datos, puede cambiar de un modo a otro por medio del menu Vista,

los botones de la barra de herramientas de estado y la barra de presentacion o el ment emergente de modo,
situado en la parte inferior de la ventana de la aplicacion.

71 Ejemplo == s
1 ] ~ -
E] I U Total (Ordenados) I"“@ R
Registros strar tod uevo registro E o | Buscar  Ordenar
Present.:|Enirada datos | er como: V. previa [Aa] Editar presentacidn ]

Club corporativo de turismo

Utilice los botones
de la barra de
herramientas de
Informacién de contacto estadoy de labarra
de presentacion
para cambiar de
modo

Nombre  Mary

m

Apellidos  Smith
Direccién 1 | 123 Elm St.
Direccién 2

Ciudad  Nueva York
PSISN EE. UU.

Empresa |DEF Ltd.
Tipo de socie  Renovado
Importe pagado 100
Fecha de page | 12/12/2009

100] . ol = Visualizar | | « ’
Utilice el meni emergente de modo para cambiar de modo

Para obtener mas informacion

Para obtener mds informacién sobre los conceptos basicos de FileMaker Pro, consulte los capitulos 1y 2
de la Guia del usuario de FileMaker Pro.

También puede encontrar informacién completa y pormenorizada sobre los procedimientos y los conceptos
en la Ayuda de FileMaker Pro. Para tener acceso a la Ayuda de FileMaker Pro, seleccione el mend Ayuda >
Ayuda de FileMaker Pro.

Para acceder al Centro de recursos de FileMaker en Internet, seleccione el mend Ayuda > Centro de recursos.
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Leccion 2
Visualizacion de la informacion

Los datos se visualizan, introducen o cambian en el modo Visualizar. Este es el modo mas sencillo
de interactuar con la base de datos.

En esta leccién:
abrird una base de datos que ya contiene datos
se desplazard entre registros
visualizara la informacién de diversas formas cambiando presentaciones
vera las diferencias entre las vistas formulario, lista y tabla
explorard la barra de herramientas de estado

guardard una copia de la base de datos

Como abrir una base de datos y desplazarse por los registros

Para abrir la base de datos de ejemplo:

1. Abra la carpeta Tutorial en el disco duro. Para obtener informacion acerca de la ubicacién de la carpeta
del tutorial, consulte en el capitulo 1, “Dénde encontrar los archivos de ejemplo”.

2. Abra el archivo Ejemplo.fp7.
3. Observe:

La base de datos estd en modo Visualizar. FileMaker Pro toma por defecto el modo Visualizar cuando
se abre una base de datos.

La barra de herramientas de estado muestra la existencia de 29 registros en la base de datos de
ejemplo. Se muestra el primero de ellos.

Registro que se muestra actualmente Namero total de registros
Icono de libro ‘
7 Hemplo =EEs
T T
— : sy —
E] i & Total (Ordenados) g, - Bt

Barl:a de Registros o (e t e Bu:ar Ordenar
desplazamiento T e— g T Ewe ] E————

Club corporativo de turismo

Informacién de contacto

Nombre  Mary

Apellidos  Smith
Direccién 1 123 Elm St.
Direccién 2

Ciudad  Nueva York

Pais  EE. UU.

Empresa  DEF Ltd.
Tipo de secio  Renovado
Importe pagado 100
Fecha de pago  12/12/2009

El menid emergente de
modo muestra el modo

aCtual 100] ool P Visualizar | < i
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4. Haga clic en la pagina derecha del icono del libro cada vez que desee desplazarse hacia delante un registro
y haga clic en la pagina izquierda cada vez que desee retroceder un registro.

5. Arrastre la barra de desplazamiento hacia la derecha y suéltela para desplazarse hacia delante varios
registros al mismo tiempo. Arrastre la barra de desplazamiento hacia la izquierda y suéltela para
retroceder varios registros.

Ademas, puede hacer clic en el nimero de registro actual, escribir el nimero de registro que desee y, a
continuacion, pulsar Intro (Windows) o Retorno (Mac OS) para ir a un registro completo en la base de datos.

Consejo El menu Registros también proporciona comandos para desplazarse entre los registros. Seleccione
el menu Registros > Ir al registro y elija entre Siguiente, Anterior o Ir a.

Como visualizar la informacion de distintas formas

Aunque introduzca una sola vez la informacion en FileMaker Pro, puede utilizar esa informacién de
distintas formas. Las presentaciones permiten visualizar algunos o todos los campos.

Como no es necesario ver todos los campos en cada presentacién, éstas son una herramienta potente para
imprimir o para trabajar simplemente con la informacion que necesite para llevar a cabo una tarea concreta.

P

a

Steve Williams
789 Ninth Avenue
Nueva York, NY 10001

Estimada Sophie,

Le agradecemos que haya reservado un
crucero en nuestra empresa. Valoramos su
confianza y nos complace tener la

de atenderle

P
lj Listin telefonico

Juanita Alvarez 555-1234
Michelle Cannon 555-1234
Andre Common 555-1234
Marie Durand 555-1234
Jean Durand 555-1234
William Johnson 555-1234
John Lee 555-1234
Patrick Murphy 555-1234
Le Nguyen 555-1234
Kentaro Ogawa 555-1234
Mary Smith 555-1234
John Smith 555-1234
Sophie Tang 555-1234
Steve Williams 555-1234
Betty Wilson 555-1234

Si tiene alguna duda acerca de las reservas, no
dude en ponerse en contacto con nosotros
Deseamos que el crucero sea de su agrado.

John Lee

WM o
T

Se pueden organizar los mismos datos de forma diferente con varias presentaciones.

Como ver una presentacion diferente

Para ver algunas de las presentaciones posibles, utilice el archivo que acaba de abrir.

1. Haga clic en el menti emergente de presentaciones, situado en la barra de presentacién. Aparece una lista
que muestra las presentaciones disponibles en este archivo.

‘800

ommme 0 p

Registros. Mostrar todos.
1

Presentacion ———pesnasin ;
+ Entrada datos

menu Lista de clubes
emergente Informacién de cuenta corporativa NO
Empresas

2. Observe la marca de verificacion situada junto a la presentacion Entrada datos, su presentacion actual.
La presentacién Entrada de datos muestra todos los campos de la tabla.



Nombre
Apellidos
Direccién 1
Direccidn 2
Ciudad

Pais

Empresa

Tipo de socio
Impeorte pagado
Fecha de pago

Informacién de contacto

Club corporativo de turismo

Ejemplo

Mary
Smith
123 Elm St.

Nueva York

EE. UU.

DEF Ltd.
Renovado
100
12/12/2009

100 uud 9 Visualizar
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3. Elija la presentacion Lista de socios del mend emergente Presentacion.

N

Campos

Esta presentacién muestra cada registro como una fila en una lista distribuida en columnas. Observe
que la presentacion Lista de socios contiene s6lo cuatro de los campos que estaban presentes en la
presentacién Entrada de datos. Dado que esta presentacién contiene un menor nimero de campos,
algunos de los datos no se muestran. No obstante, no se ha eliminado ningin dato de la base de datos.

800

Ejemplo

100 oo B Visualizar

— o 5
»==® Club corporativo de turismo

Nombre Apellidos Empresa Tipo de socio
Mary Smith DEF Ltd. Renovado
Andre Comman ABC Company Renovado
Steve Williams ABC Company Nuevo
Kentaro Ogawa ABC Company Nuevo
Marie Durand DEF Ltd. Nuevo
Michelle Cannon XYZ Inc. Renovado
Jehn Smith XYZ Inc. Nuevo
Patrick Murphy XYZ Inc. Nuevo
Jean Durand XYZ Inc. Nuevo
John Lee XYZ Inc. Nuevo
Sophie Tang DEF Ltd. Renovado
Juanita Alvarez DEF Ltd. Renovado
Betty Wilson XYZ Inc. Nuevo
William Johnson DEF Ltd. Renovado
Julia Vargas XYZ Inc. Renovado
Ahmet Mehmet XYZ Inc. Renovado
Annelies Verhaag DEF Ltd. Renovado
Jens Jensen XYZ Inc. Renovado
Juan Garcia DEF Ltd. Nuevo
Gerard LeFranc XYZ Inc. Renovado
Jutta Schmidt XYZ Inc. Nuevo
Sven Svensson DEF Ltd. Nuevo
Matti Virtanen XYZ Inc. Nuevo

2. Noronha XYZ Inc. Renovado

b o

La presentacion Lista de socios muestra solo cuatro de los campos presentes en la presentacion Entrada de datos

4. Vaya al ment desplegable de presentaciones y vuelva a la presentacién Entrada datos. No se ha perdido

ningtn dato.
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Como visualizar las presentaciones como formularios, listas y tablas

Puede visualizar las presentaciones de tres formas diferentes: como un formulario, como una lista y como
una tabla.

Ver como formulario muestra la presentacién actual con un registro cada vez.
Ver como lista muestra la presentacién actual como una lista, con un registro debajo de otro.

Ver como tabla muestra diversos registros situados al mismo tiempo en una cuadricula.

Generalmente, las presentaciones pueden cambiarse entre la Vista Formulario, Lista y Tabla mientras la base
de datos se encuentra en el modo Visualizar.

®e0o0 Ejemplo

Club corporativo de turismo

Apellidos Empresa Tipo de socio

Ejemplo

@ Club corporativo de turismo

Nombre Apellidos Empresa

Mary. Smith DEF Ltd. 000
Andre Common ABC Compa
Steve Williams ABC Compa
Kentaro Ogawa ABC Compa

Marie Durand DEF Ltd. . d by
John Smith XYZ Inc. enovado ar, |Smith IDEF Ltd.
Patrick Murphy XYZ Inc. enovado \ndre icimmon \ABC Company
John Lee XYZ Inc. uevo larie urand d.
Sophie Tang DEF Ltd. enovado lichelle Cannon nc.
Betty Wilson XYZ Inc. uevo atrick urphy inc.
uevo Jean urand nc.
‘William Johnson DEF Ltd. o john - o
A . Julia Vargas XYZ Inc. enovado phie Tang IDEF Ltd.
Vista Formulario ot et oz e T ra— s Derise
Annelies Verhaag DEF Ltd. uevo gt ion XYZ Inc
enovado |William Johnson |DEF Ltd.
dens, A xzInc. enovado ulia argas XYZ Inc.
Juan Garcia DEF Ltd. enovado \hmet tlehmet XYZ Inc.
Gerard LeFranc XYZ Inc. enovado \nnelies /erhaag DEF Ltd.
Sven Svensson DEFLtd enovado Gerard eFranc XYZ Inc.
Matti Virtanen XYZ Inc. uevo utta -hmidt XYZ Inc.
100 uad = Visualizar enovado loronha XYZ Inc.
. . enovado . N. Other IDEF Ltd.
Vista Lista G sl Foparicolzor vz inc.
uevo Costanza [Ferrini XYZ Inc.
uevo Bengt [iarsen DEF Lta.
S
R —
Vista Tabla

La presentacion Lista de socios, vista como un formulario, después como
una lista y, finalmente, como una tabla

Cambie entre la Vista formulario, lista y tabla en la misma presentacion para ver las diferencias entre ellas.

1. En el archivo de ejemplo, cambie a la presentacion Lista de socios. Puede ver muchos registros en forma
de lista.

2. Haga clic en la Vista formulario de la barra de presentacion. ﬂ

Ahora puede ver un tnico registro, que se muestra en la misma presentacion. S6lo ha cambiado la opcién
de visualizacion.

3. Haga clic en la Vista tabla de 1a barra de presentacion.

La funcién Vista como tabla le permite visualizar muchos registros a la vez en forma de cuadricula.

4. Haga clic en la Vista lista de la barra de presentacién para volver a la Vista lista.
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Explorar la barra de herramientas de estado y la barra de presentacion

La barra de herramientas de estado situada en la parte superior de la ventana de FileMaker Pro le permite
acceder rdpidamente a los comandos de ment que utiliza habitualmente en FileMaker Pro. Los botones
predeterminados de la barra de herramientas varian en funcién del modo en el que se encuentre. Puede
afiadir y eliminar botones para personalizar la barra de herramientas de estado en cualquier modo. La barra
de presentacion situada bajo la barra de herramientas de estado le permite cambiar de presentaciones y vistas
rapidamente. Otros controles de la barra de presentacion varian segin el modo en que se encuentre.

Sl - == Barra de herramientas
() 2@ - -
] @ 5o e Q - &t }7de estado
= trar todos | Nuevo registro Eliminar registro | Buscar  Ordenar
Present.:[Lista de cubes | ver como:[ = =l B8 | [ v.oreva [Aa] [ Editer precentadan ——Barrade

P ‘ ‘ s presentacion
“=2® Club corporativo de turismo

Nombre Apellidos Empresa Tipo de socio
Mary Smith DEF Ltd. Renovado
Andre Common ABC Company Renovado
Steve Williams ABC Company MNueva

Barra de herramientas de estado y barra de presentacion en modo Visualizar

Averigiie la funcion de cada boton en la barra de herramientas de estado

Mueva el cursor sobre los botones de la barra de herramientas de estado.

Aparecerd informacién sobre la herramienta de cada botén, en la que se describe su uso.

Personalizar la barra de herramientas de estado

Puede utilizar la barra de herramientas de estado tal cual o afiadir y eliminar botones.

Para anadir un botén a la barra de herramientas de estado:
1. Haga clic en el ment Vista > Personalizar barra de herramientas de estado.

2. Mac OS: Vaya al paso 3.
Windows: En el cuadro de didlogo, seleccione la pestafia Comandos.

3. Arrastre Imprimir desde la Lista de comandos (Windows) o desde el cuadro de didlogo (Mac OS) hasta la
barra de herramientas de estado.

Para eliminar un boton desde la barra de herramientas de estado:

Arrastre el botén Ordenar desde la barra de herramientas de estado hasta el cuadro de didlogo.

Para restablecer la barra de herramientas y que muestre solamente los botones predeterminados:

1. Realice una de las opciones siguientes:

Windows: En la pestafia Barras de herramientas, seleccione Barra de herramientas de estado,
haga clic en Restablecer y, a continuacion, en Aceptar.

Mac OS: Arrastre el juego de botones predeterminado desde el cuadro de didlogo hasta la barra
de herramientas de estado.

Se elimina el botén Imprimir y se restablece el botén Ordenar.

2. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar (Windows) o Hecho (Mac OS) en el cuadro de didlogo.
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Como guardar una copia del archivo de ejemplo
En las préximas lecciones, utilizard una copia del archivo de ejemplo.

Para guardar una copia del archivo de ejemplo:
1. Seleccione el mend Archivo > Guardar una copia como.

2. Seleccione la carpeta del Tutorial para que la copia se guarde en ella.

Copia de ejemplo.fp7 aparecerd autométicamente como nombre de archivo.
3. Haga clic en Guardar.
4. Cierre el archivo de ejemplo original seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

5. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

Ha abierto una base de datos, ha visualizado los registros, ha cambiado entre presentaciones y ha conocido
las diferencias entre las vistas de formulario, lista y tabla, y ha explorado la barra de herramientas de estado
y la barra de presentacion. Asimismo, ha creado una copia de una base de datos que contiene los datos. Si
desea obtener mas informacion sobre la visualizacion de informacién en FileMaker Pro, consulte el
capitulo 2 de la Guia del usuario de FileMaker Pro.



Leccion 3
Busqueda y ordenacion de registros

Una base de datos es un conjunto de registros. A veces trabajard con todos los registros de la base de datos
(para remitir por correo un catdlogo anual a cada cliente, por ejemplo). Sin embargo, a menudo trabajara
con un subconjunto de la base de datos: personas de una determinada ciudad, por ejemplo, o registros
encuadrados en un margen concreto de fechas.

En FileMaker Pro, este proceso de bisqueda de registros que coincidan con un criterio concreto se llama
buscar registros. Una vez que haya encontrado los registros con los que desee trabajar, podrd cambiar
el orden. Puede ordenar los registros en orden ascendente o descendente.

En esta leccion:
buscard registros que coincidan con un criterio en un Gnico campo y en varios campos
buscard registros que coincidan con un rango de datos
reducird las busquedas omitiendo registros

realizard una peticion de bisqueda, la modificard y utilizard la nueva bisqueda para localizar
diferentes registros

€69

ordenara los registros en orden ascendente (de la “a” a la “z”) y afiadird un nuevo registro al tipo
de ordenacién

Nota Antes de comenzar esta leccion, compruebe que dispone del archivo Copia de ejemplo.fp7.
Para obtener informacion sobre como acceder a la carpeta del Tutorial y realizar una copia del archivo
Ejemplo.fp7, consulte la leccion 2.

Busqueda de registros segun criterios de un campo inico

En la base de datos de socios, busque todos los socios que sean de la ciudad de Nueva York.
1. Abra la carpeta Tutorial en el disco duro.

2. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7

Consejo Puede elegir el mentd Archivo > Abrir reciente y seleccionar un nombre de archivo de la lista
para abrir rdpidamente el archivo de ejemplo en el transcurso de este tutorial.

3. Observe que la base de datos se encuentra en modo Vista y que la presentacion activa es Entrada de datos.

El primer registro es para un socio de la ciudad de Nueva York.

4. Haga clic con el botdn derecho (Windows) o pulse la tecla Control mientras hace clic (Mac OS) en el
campo Ciudad.
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5. En el ment abreviado, elija Buscar registros coincidentes.

Informacion de contacto

Nombre Mary

Apelidos {Smith

Direccién 1 123 Elm St.

Direccién 2

Ciudad [Nueva Yorkl

Pais EE. UU

Pegar Texto sin formato

Empresa (DEF Ltd Euente

Tipo de socio Renovada
Importe pagada {10 ]
Fecha de page [12.12.2009 |

Cuerpo
Estilo
Color del texto

Insertar 4

Ordenar en orden ascendente
Ordenar en orden descendente

Grdenar porlista dle valores v

——— Elija este elemento
estringir conjunto encontrado L
ST —— en el mend

abreviado.

Exportar contenido del campo..

La peticién devuelve registros de cuatro socios que viven en Nueva York. Este es el conjunto
encontrado. El gréfico circular de la barra de herramientas de estado muestra el conjunto encontrado
como una parte de todos los registros de la base de datos.

Ndmero de registros en el conjunto encontrado

EIH 1 4/29 Ndmero total de registros en la base de datos
1l l!/l Encontrados

Registros

6. Haga clic en el icono del libro o en la barra de desplazamiento para visualizar cada uno de los cuatro
registros del conjunto encontrado.

Busqueda de registros segun criterios de diferentes campos

Puede buscar registros que coincidan con distintos criterios, por ejemplo, socios que sean tanto de los
Estados Unidos como socios nuevos.

Este tipo de bisqueda se suele conocer como bisqueda AND. Para realizar una bisqueda AND en
FileMaker Pro, escriba cada criterio de bisqueda directamente en el campo apropiado en el Modo Buscar.

Para buscar todos los socios que vivan en los Estados Unidos y sean socios nuevos:

1. Haga clic en Buscar en la barra de herramientas de estado.

FileMaker Pro cambia al modo Buscar. En el modo Buscar, cree una peticién de biisqueda utilizando
los campos marcados con un Q. Escriba los criterios que desea utilizar para la busqueda en los campos
incluidos en dicha peticion.

2. Escriba EE.UU. en el campo Pais.
3. Escriba Nuevo en el campo Tipo de socio.

4. Haga clic en Ejecutar bisqueda en la barra de herramientas de estado.
La peticién de bisqueda devuelve un conjunto encontrado de dos registros en relacion con los dos nuevos

socios que viven en los Estados Unidos.

5. Para ver todos los registros de su base de datos, haga clic en Mostrar todos en la barra de herramientas
de estado.

Nota No es necesario hacer clic en Mostrar todos antes de realizar otra Bisqueda ya que, de forma
predeterminada, FileMaker Pro busca los registros en la base de datos completa.
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Busqueda de registros que coincidan con distintos criterios
en el mismo campo

A veces es necesario buscar registros que coincidan con mds de un criterio en un unico campo. Por ejemplo,
es posible que deba buscar todos los socios de Nueva York o Londres. Este tipo de busqueda se suele llamar
bisqueda OR, ya que el conjunto encontrado constara de registros que coincidan con cualquiera de los
criterios de busqueda.

Para llevar a cabo una bisqueda OR en FileMaker Pro, serd necesario que utilice distintas peticiones de
buisqueda.

Escriba el primer criterio de bisqueda en el campo apropiado de la primera peticion de biisqueda.
Cree una segunda peticion de bisqueda e introduzca el segundo criterio en el mismo campo.

Cuando haga clic en el botén Buscar, FileMaker Pro recuperara todos los registros que coincidan con
cualquiera de los criterios introducidos.

Para buscar todos los socios que viven en Nueva York o Londres:

1. Haga clic en Buscar en la barra de herramientas de estado.

2. Escriba Nueva York en el campo Ciudad.

3. Haga clic en Nueva peticion en la barra de herramientas de estado.

Fijese que la barra de herramientas de estado muestra que existen actualmente dos peticiones.

Niamero de peticiones de blisqueda

3] 2 5
1 = Total

Peticiones de busqueda

4. Escriba Londres en el campo Ciudad de esta segunda peticion.

5. Haga clic en Ejecutar busqueda en la barra de herramientas de estado.

La peticion de bisqueda devuelve un conjunto encontrado de seis registros para los seis socios que
viven en Nueva York o Londres.

Busqueda de registros que coincidan con un rango de criterios en
el mismo campo

A veces deseard buscar registros que coincidan con un rango de criterios dentro de un tinico campo.
Por ejemplo, es posible que desee buscar todos los registros que estén dentro del periodo de un mes,
o localizar todas las facturas de ventas numeradas entre la nimero 500 y la 1000.

Para llevar a cabo este tipo de biisqueda en FileMaker Pro, se utiliza un simbolo de rango especial
en la peticién de bisqueda para especificar los limites inferior y superior del criterio de busqueda.

Para buscar los socios que abonaron su cuota de socio entre el 01/01/09 y el 30/06/09:
1. Haga clic en Buscar.

2. Escriba 01/01/09 en el campo Fecha de pago.

Nota FileMaker Pro utiliza el formato de fecha especificado en la configuracion del sistema, por lo que
el formato de fecha que ve e introduce puede ser diferente del formato que se muestra en este tutorial.
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3. En la barra de presentacion, haga clic en Operadores y seleccione rango de la lista.

@00 Ejemplo =
oF L) o'f o € Q
Peticiones de bisqueda Nueva peticién  Eliminar peticion  Ejecutar Cancelar bi i
Preseniacion: [ Enradadaos v |ver como: [l = [ &8 | Regisuros coincidemes: [EEIIM] Omisi || nsersar: [Dnsradores v |
= solo palabras completas (o coincidencia vacia)
Informacién de contacto == sélo campos completos

! buscar valores duplicados

Wiz menos que

<

= menor o igual que

> mayor que

- & = mayor o igual que i

direccion2 [ : S Seleccione el rango
Ciudad & i /1 fecha de hoy

? fecha u hora no vilidas

Apellidos

Direccién 1 2

Pais {9

@ cualquier caracter

# cualquier digito

* cero o més caracteres

\ transferir siguiente cardcter

" buscar frase (desde inicio de palabra)

Importe pagado {2, ! " buscar frase (de cualquier parte)
Fecha de pago {2 |

Empresa {9

Tipo de socio (&

~ buasqueda relajada (sé6lo japonés)

IF

Consejo Como opcién, puede escribir cualquier operador del meni directamente en el campo de bisqueda.

La peticion de bisqueda deberd mostrar 01/01/2009. .. en el campo Fecha de pago.

4. Inmediatamente después de los puntos suspensivos (...), escriba 30/06/2009.

Fecha de pago [1/1/2009...30/6/2009 |

5. Haga clic en Ejecutar bisqueda o pulse Intro o Retorno.

La busqueda devuelve seis registros, los de los seis socios que abonaron las cuotas dentro de los seis
primeros meses del afio 2009.

Reduccion de la busqueda

A veces, es posible que necesite buscar registros que coincidan con ciertos criterios mientras que al mismo
tiempo se excluyan otros, como, por ejemplo, buscar todos los registros que se afiadieron en un afio concreto,
excepto aquellos que se afiadieron en un mes determinado, o buscar todos los clientes que residan en Estados
Unidos, excepto los que vivan en la ciudad de Nueva York. Puede llevar a cabo estos tipos de busqueda
utilizando una combinacién de peticiones de biisqueda multiples y omitiendo ciertos registros.

Como FileMaker Pro procesa las peticiones de biisqueda muiltiples en el orden en que se crean, de esta forma
es posible crear bisquedas muy especificas. La omision de los registros en una busqueda no los elimina de
la base de datos.

Para buscar los registros de socios que abonaron sus cuotas en el afio 2009, excepto los que lo hicieron en marzo:
1. Haga clic en Buscar.
2. Escriba 2009 en el campo Fecha de pago.

3. Haga clic en Nueva peticion. Fijese que la barra de herramientas de estado muestra que ésta es la segunda
peticion en la bisqueda que se estd realizando en esta base de datos.
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. Haga clic en Omitir en la barra de presentacién para que FileMaker Pro no incluya registros en el conjunto

encontrado que se ajusten a los criterios de esta segunda peticién de bisqueda.

800 Ejemplo =
2 2 L] ]
Le —) E‘ Total O o % @ LEJ
Peticiones de bisqueda Nueva peticion Eliminar peticion Ejecutar ba Cancelar bi ]
Presentacicn: | Entrada datos - ‘Ver como: [l = [ | Registros coincidentes Im| Insertar: | Operadares ¥

Haga clic en Omitir

. Escriba 01/03/2009 en el campo Fecha de pago.
. Haga clic en Operadores y seleccione rango de la lista.
. Después de los puntos suspensivos, escriba 31/03 /2009 en el campo Fecha de pago.

. Haga clic en Ejecutar bisqueda.

La busqueda devuelve 11 registros para 11 socios que abonaron sus cuotas en el afio 2009, excepto
los que lo hicieron en el mes de marzo.

Guardar la peticion de bisqueda para utilizarla en otra ocasion

Si crea una peticidn de bisqueda compleja que pretende utilizar en mds de una ocasion, puede guardarla
como Busqueda guardada. De esa manera, podrd ejecutar la peticién de bisqueda de manera rapida y
sencilla en modo Visualizar o Buscar.

Para guardar la dltima peticién de busqueda:

1.

Realice una de las opciones siguientes:

Windows: Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del botén Buscar y seleccione Guardar
basqueda actual.

Mac OS: Mantenga pulsado el botén Buscar y seleccione Guardar bisqueda actual.
La dltima peticién de busqueda que ejecutd aparece en Especificar opciones para el cuadro de didlogo

Busqueda guardada.

Especificar opciones para la busqueda guardada

Especifigue un nombre para identificar estos criterios de peticion de
bisqueda. También puede modificar los criterios que se van a guardar.

Nombre: |*/*/2009; OMIT 01/03/2009...31/3/... +—————Lapeticiénde
bisqueda actual
( Avanzada... ) ( Cancelar ) apareceré aqui

2. En Nombre, escriba Cuotas pagadas 2009, excepto marzo y haga clic en Guardar.

Buscar los registros con una Bisqueda guardada

Para ejecutar la peticién de bisqueda guardada:

1. En el modo Visualizar, haga clic en Mostrar todos en la barra de herramientas de estado.

El gréfico circular de la barra de herramientas de estado muestra una vez mads el nimero total de registros
del archivo de ejemplo.

bl @
F L\.J Total (Desord.)

Registros



22 Tutorial de FileMaker Pro

2. Realice una de las opciones siguientes:

Windows: Haga clic en la flecha abajo situada a la derecha del bot6n Buscar y, en Blisquedas
guardadas, seleccione Cuotas pagadas 2009, excepto marzo.

Mac OS: Mantenga pulsado el botén Buscar y, en Blsquedas guardadas, seleccione Cuotas pagadas
2009, excepto marzo.

De nuevo, sélo aparecen 11 registros que retinen los criterios que especificé en la Bisqueda guardada.

Ordenacion del conjunto encontrado

Una vez que haya encontrado un conjunto de registros con los que trabajar, podrd ordenar dichos registros. Por
ejemplo, podrd mostrar los registros en orden alfabético u ordenarlos desde el més reciente hasta el mas antiguo.

Para ordenar los registros en orden alfabético por los apellidos de los socios:

1. En la barra de presentacion, haga clic en el ment emergente Presentacion y elija Lista de socios.

1 @ 11/29
E‘] It k‘f Encontrados (Desord.) ﬁ‘ @

Registros Maostrar todos | Muevo registro

Present.:[Entradadatos  ~] ver como: [ S[mm]

¥ Entrada datos

Seleccione Lista de socios———— NS R

Informacion de cuenta corporativa

rismo

Empresas

Aparecerd la presentacion Lista de socios.

2. Esta presentacion hard mds sencillo ver los resultados de la ordenacidn.

La barra de color negro situada a la izquierda del registro para Mary Smith indica que es el registro actual
del conjunto encontrado.

3. Haga clic en Ordenar en la barra de herramientas de estado.

Aparecerd el cuadro de didlogo Ordenar registros.

4. Si aparece cualquier campo en la columna Tipo de ordenacién a la derecha del cuadro de didlogo, haga
clic en Borrar todos.

5. En la lista de campos disponibles situada a la izquierda, seleccione Apellido y haga clic en Mover.

Ordenar registros

[ Presentacion actual ('Lis. 5] Tipo de ordenacién
Apellidos + Apellidos al
Empresa Borrar todo )

Nombre D
Tipo de socio Mover

ol (%) Orden ascendente
Los botones de direccion b () Orden descendente
de ordenacion se activan Ls (O Orden personalizado segdn lista de valores | <Desconacido>
al seleccionar un campo

Ordenar de nuevo segiin campo de sumario Especificar..

Omitir idioma del campo al ordenar Espafiol (moderno)

Fijese que el simbolo de la direccién de ordenacién situado a la derecha del campo Apellido aumenta
de tamaifio de izquierda a derecha. Esto indica que cuando la base de datos se ordene por este campo,
los datos estaran en orden ascendente (de la “a” a la “z”).
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6. Haga clic en Ordenar.

Los nombres de la Lista de socios estdn ordenados alfabéticamente por sus apellidos. Fijese que el registro
actual sigue siendo May Smith, y que este registro se ha movido a su ubicacién dentro de la lista ordenada.

Anadir un nuevo registro en la Vista lista

Tras haber ordenado un conjunto encontrado, FileMaker Pro mostrar los nuevos registros que afiada en la
ubicacién adecuada dentro de la lista ordenada al consignar (guardar) cada registro en la base de datos.

Para afiadir un registro y ver como se ordena automaticamente:

1. Haga clic en Nuevo registro en la barra de herramientas de estado.

Ver4 un registro en blanco en la presentacion Lista de socios.

Nota Dependiendo del tamafio de la ventana de FileMaker Pro, debera desplazarse hacia abajo para
ver el registro en blanco.

2. En Nombre, escriba Connel; en Apellido, escriba Jordan, en Empresa, escriba DEF Ltd.; en Tipo
de socio, escriba Nuevo.
3. Haga clic fuera del campo Tipo de socio para guardar el nuevo registro en la base de datos.

El registro nuevo actual se ordena alfabéticamente en la lista por el apellido.

4. Elija el menu Registros > Desordenar.

Observe que los registros vuelven al orden en que estaban antes de que ordenara el conjunto encontrado
y que el nuevo registro aparece al final de la lista. Este es el orden en el que los registros se guardan en
la base de datos.

5. Seleccione el registro para Connel Jordan en el caso de que atin no lo haya seleccionado.

6. Haga clic en Eliminar registro en la barra de herramientas de estado y, a continuacion, haga clic en
Eliminar para borrar este registro del archivo de ejemplo.

7. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

Ha buscado registros basdndose en diversos criterios, ha reducido las bisquedas al omitir registros
especificos y ha aprendido a guardar peticiones de biisqueda. Ademas, ha ordenado el resultado del conjunto
encontrado final y ha afiadido un nuevo registro en la lista ordenada. Si desea obtener mds informacién
acerca de la bisqueda y ordenacion de registros en FileMaker Pro, consulte el capitulo 2 de la Guia del
usuario de FileMaker Pro.
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Leccion 4
Creacion de una base de datos e introduccion
de registros

En las lecciones anteriores, ya hemos visto como utilizar una base de datos simple con datos existentes.
Ahora crearemos archivos y afiadiremos registros.

En esta leccion:

creard una base de datos sencilla

definird los campos para que contengan diferentes tipos de datos
creard registros

introducird datos

modificard datos

eliminara registros

introducird datos en un campo contenedor

Creacion de una base de datos sencilla y definicion de los campos

Acerca de las definiciones de los campos

Se crea un campo para cada categoria de informacién que se necesita, como Nombre o Ciudad. Para buscar,
ordenar, calcular y mostrar los datos correctamente, el tipo de campo deberia coincidir con la clase de datos
que contiene (texto, nimero, fecha, etc.). Por ejemplo, no se pueden buscar valores de texto en un campo
del tipo Numérico.

En lecciones posteriores aprendera otros tipos de campos.

Creacion de una base de datos

1.
2.

Elija el menu Archivo > Nueva base de datos.

Si no ve la pantalla de inicio rapido de FileMaker, vaya al paso 3.

Si ve la pantalla de inicio rapido de FileMaker, haga clic en Crear base de datos (en caso de que atin no
la haya seleccionado), seleccione Crear una base de datos vacia y haga clic en Aceptar.

. Vaya a la carpeta Archivos del Tutorial y seleccidonela como ubicacidn para este archivo.

. En Nombre de archivo, escriba MiArchivo. fp7 y haga clic en Guardar.

Aparece el cuadro de didlogo Gestionar base de datos. FileMaker Pro crea una tabla en una base
de datos vacia con el mismo nombre que el archivo.

Ahora creard los campos en la tabla que almacenaran la informacion.

. Para crear el primer campo, escriba Nombre en el cuadro Nombre de campo.

Fijese que el tipo de campo es Texto.
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Gestionar base de datos de “MiArchivo”

I Tablas | Campos | Relaciones ]
Tabla: [ MiArchivo =) 0campos Ver por: [ orden de creacion 3]
Nombre de campo | Tipo | Opciones / Comentarios (Haga clic aqui para cambiar) [=
Asigne un | | Especifique el tipo de
nombre al ; i campo
campo Nombre de campo: ;Nﬂmbrd ! Tipo: [Texto : |'5'i Opciones
Comentario:
Cambiar Duplicar Eliminar Copiar Pegar
nprimir.... Cancelar ) Aceptar )
|

6. Haga clic en Crear.
7. Escriba Apellidos en el cuadro Nombre de campo y a continuacién haga clic en Crear.

8. Escriba Importe pagado en el cuadro Nombre de campo, seleccione Numérico en la lista Tipo
y haga clic en Crear.

9. Escriba Fecha de pago en el cuadro Nombre de campo, seleccione Fecha en la lista Tipo y haga
clic en Crear.

10. Escriba Contenedor en el cuadro Nombre de campo, seleccione Contenedor en la lista Tipo y haga
clic en Crear.

11. Haga clic en Aceptar.

Puede ver los campos vacios en un registro nuevo y en blanco. Las etiquetas de los campos identifican
a éstos. El archivo esta listo para la entrada de datos.

Introduzca los datos aqui

Nombre | ]

. Apellidos | |
Etiquetas—— ;. orte pagad
de campo Fechadepago [ ]

P

Entrada de datos en la base de datos

Ahora puede empezar a introducir los datos en MiArchivo.

Creacion del primer registro

1. Si no puede ver las casillas de los campos, pulse la tecla del tabulador para empezar a introducir datos.

2. Escriba Jane en el campo Nombre.
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3. Pulse la tecla del tabulador para desplazarse al siguiente campo.
Nota FileMaker Pro guarda automaticamente los cambios a medida que trabaja.

4. Escriba Doe en el campo Apellidos.

5. Escriba 25 en Importe pagado.

En la siguiente leccion aprenderd como dar formato a los campos numeéricos para visualizar la moneda.

6. Escriba 11/11/2009 en Fecha de pago.

Deje el campo Contenedor vacio por ahora.

7. El registro completo deberd tener este aspecto:

Nombre [Jane
Apellidos
Importe pagado 55—
Fecha de pago [11/11/2009
Contenedor

Creacion de otro registro

1. Haga clic en Nuevo registro.

2. Aligual que hizo para el registro de Jane Doe, introduzca los datos de John Smith, que pagé 75 euros el
02/02/20009.

La base de datos contiene ahora dos registros. Haga clic en el icono de libro de la barra de herramientas
de estado para cambiar entre registros.

Copiar datos mediante arrastrar y dejar

i)

1. Haga clic en la Vista lista de la barra de presentacion. peeml=
2. Seleccione Nuevo registro e introduzca el Nombre y Apellido que prefiera.
3. Seleccione el texto del campo Importe pagado del registro 2.

4. Arrastre el texto seleccionado al campo Importe pagado del registro 3 y suelte el raton.

Nota Si no puede arrastrar el texto, es posible que no esté activada la funcién de arrastrar y dejar

para FileMaker Pro. Para activar dicha funcion, seleccione el mend Edicion > Preferencias (Windows)
o el meni FileMaker Pro > Preferencias (Mac OS). En General, seleccione Permitir arrastrar y dejar
seleccion de texto, haga clic en Aceptar y repita los pasos 3 y 4.

5. Repita los pasos 3 y 4 para el campo Importe pagado.
6. Haga clic en Vista formulario. Vereene (=5 e
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Modificacion de los datos de un registro

Supongamos que Jane Doe pagé 75 euros y no 25. Puede corregir esta entrada con toda facilidad.

1. Vaya al primer registro.

2. Seleccione la cantidad en Importe pagado.

Nombre Jane

Apellidos Doe

Importe pagado 35 ]
Fecha de pago 11/11/2009
Cont d.

Se ha seleccionado el texto del campo Importe pagado
3. Escriba la nueva cantidad, 75.

4. Haga clic en un area vacia fuera del campo para guardar el cambio.

Eliminar un registro
1. Vaya al tercer registro que cred.
2. Haga clic en Eliminar registro.

3. Haga clic en Eliminar en el cuadro de didlogo de confirmacion.

Observe en la barra de herramientas de estado que solamente quedan dos registros en la base de datos.

Insertar un archivo en un campo contenedor

Un campo contenedor puede guardar imagenes, archivos de QuickTime, sonidos grabados o cualquier

otro tipo de archivo que quiera mantener en una base de datos.
1. Vaya al primer registro.

2. Seleccione el campo contenedor.

3. Seleccione el mend Insertar > Archivo.

4. Seleccione el archivo logo.gif ubicado en la carpeta Tutorial.
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5. Haga clic en Abrir.

800 MiArchivo =
1 - | D B
= % L ug_ |/ Total (Desord,) o) ,5_? ﬁ =, Er
Registros Mostrar todos Nuevo registro  Eliminar registro Buscar Ordenar
Presentacion:| MiArchiva ~ ] [ver como: [ [vista prevaa | [ 4] [_Editar presentacian

Nombre

Apellido

Cuota pagada

Fecha de pago
Contenedor

El campo @
contenedor logogit
muestra el

nombre y elicono
del archivo GIF

100 ou B Browse

Al insertar un archivo, FileMaker Pro muestra el icono y el nombre del archivo en el campo contenedor,
pero no el contenido real del archivo.

6. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

Ha creado una base de datos sencilla y ha definido sus campos; a continuacién ha afiadido, modificado y
eliminado registros y ha copiado datos entre diferentes registros. Si desea obtener mas informacién, consulte
los capitulos 2 y 3 de la Guia del usuario de FileMaker Pro. Aprenderd mas aspectos relativos a la
introduccién de datos en campos de diferentes tipos y empleando diversos métodos en leccion 7. Si desea
obtener mds informacion, consulte los capitulos 2 y 5 de la Guia del usuario de FileMaker Pro.



30 Tutorial de FileMaker Pro



Leccion 5
Personalizacion del aspecto

Puede mejorar el aspecto de los datos anadiendo gréficos y otros efectos.
En esta leccion:

aprenderd como las presentaciones determinan lo que ve

anadird, cambiard el tamafio y desplazard campos

afiadird un panel de pestaias y modificard su color

mostrard valores en un campo numérico como moneda

cambiard el tamaio, el color y el estilo del texto

afiadira gréficos

vera dénde buscar otras formas de personalizar una presentacion

Acerca de presentaciones y tablas

Cada presentacion se basa en una tnica tabla y muestra los registros de dicha tabla. Si el archivo s6lo contiene
una tabla, todas las presentaciones del archivo se basaran en dicha tabla. Si el archivo contiene mas de una
tabla, debe elegir qué tabla utilizard la presentacién en el momento de crearla, aunque més adelante la podra
cambiar en caso necesario.

Es importante qué tabla elige como base para la presentacion, pues determina qué campos y registros estan
disponibles para su uso en dicha presentacion. Los campos y registros no almacenados en la tabla actual se
seguirdn pudiendo utilizar, pero se deberd acceder a ellos a través de relaciones. Obtendrd mas informacién
sobre las relaciones en leccién 10, “Cémo hacer bases de datos relacionales.”

Acerca de la personalizacién de presentaciones

Diseiie las presentaciones en el modo Presentacion. Puede incluir cualquier combinacion de campos, texto
y gréficos en las presentaciones. Puede modificar la fuente y el color de los campos y del texto; asimismo,
puede cambiar el aspecto de los datos en los campos Numero o Fecha. Por ejemplo, puede hacer que un
campo Numero incluya una notacién en forma de moneda, o puede establecer que un campo Fecha incluya
el dia de la semana junto con el mes, dia y afio.

Los cambios realizados en el modo Presentacion afectan sélo al aspecto de los datos. Los datos en si
permanecen tal como se introdujeron en el archivo.

Cambio de tamaiio, desplazamiento y adicion de campos

Seleccion y cambio de tamaiio de campos

1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7 en la carpeta Tutorial.
2. Seleccione Entrada de datos en el menti emergente Presentacion de la barra de presentacion.

3. Haga clic en Editar presentacion en la barra de presentacion.

La barra de herramientas de estado muestra las herramientas que utiliza para disefiar las presentaciones.
Si no ve las herramientas de presentacion, amplie la ventana de FileMaker Pro.
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Ndmero de presentaciones de
este archivo

Herramientas de presentacion

4 Ejemplo Copia =5 [EcR|t7)
e il B ChECR EEEER 8 ¢ | W

Presentaciones Mueva presentacion / informe Gestionar

Present.: Entrada datos

Abandonar presentadén

o o o P B B B B B T 1T il SRR U I e

n

H Club corporativo de turismo

Mostrar u ocultar las paletas Disposicion, Alinear
e Informacion de objeto y la barra de formato

4. Desplace el cursor sobre la barra de herramientas de estado y la barra de presentacion para familiarizarse
con las diferentes herramientas de presentacion.

5. Haga clic en el campo Nombre para seleccionarlo.

(Haga clic para seleccionar el campo

Mornbre  [Normbre !

Hagaclicy
arrastre el
selector para

6. Arrastre el selector de la esquina inferior derecha del campo hacia la izquierda hasta que se reduzca,
dejandolo aun lo suficientemente grande para que muestre el nombre mas largo que espere encontrar
en el archivo.

7. Haga clic en Guardar presentacion y, a continuacién, haga clic en Abandonar presentacion para ver
los resultados en el modo Visualizar.

8. En el modo Visualizar, utilice el libro que aparece en la barra de herramientas de estado para recorrer
los registros.

Si el campo no muestra los nombres totalmente, vuelva al modo Presentacién y agrande el campo.

9. Repita del paso 3 al 8 para Apellido.

Desplazamiento de un campo

1. Haga clic en Editar presentacion.

2. Haga clic en el interior del campo Apellido y arréstrelo junto al campo Nombre.

En los pasos siguientes, debe alinear estos campos.

Consejo Si mueve accidentalmente un campo o panel de pestafias err6neo, seleccione el meni Editar >
Deshacer mover para deshacer el cambio.

3. Con el campo Apellido seleccionado, presione Mayts y haga clic en el campo Nombre para afiadirlo
a la seleccion. Ahora se seleccionan los campos Nombre y Apellidos.

Nombre |NOMBIE..o [ Tapeliides )
Apellides - -
Pais |Pais. |

Importe pagade Importe pag
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4. Seleccione el mend Disposicion > Alinear > Bordes superiores.

El campo Apellidos se desplaza hasta alinearse con la parte superior del campo Nombre .

Consejo Puede hacer clic en @ en la barra de presentacion para mostrar la paleta Alinear y poder acceder
répidamente a los comandos de alineacion.

5. Arrastre la etiqueta del campo Apellido por encima del campo Apellido.
6. Arrastre la etiqueta del campo Nombre por encima del campo Nombre.

7. Pruebe con los comandos Alinear y las teclas de flecha del teclado para alinear las etiquetas de campo
entre si y con sus respectivos campos.

Consejo Si se equivoca al disefar las presentaciones, puede hacer clic en Restablecer en la barra de
presentacion para deshacer los cambios que no hayan sido guardados y, después, comenzar de nuevo.

Una vez finalizada, la presentacidon deberia parecerse a la que se muestra a continuacion.

Informacién de contacto |

Nombre Apellidos
Nombre Apellido:

Direccién 1 Direccidn. 1.

Direccién 2  Direccidn.2

Ciudad  Ciudad

Pais | Pais

Empresa Empresa
Tipo de socio  Tipo de.sogin

Importe pagade | Importe.pagado

Fecha de pago Fecha.de.pago

8. Haga clic en Guardar presentacion y, a continuacion, haga clic en Abandonar presentacion en la barra
de presentacion para ver los resultados en el modo Visualizar.

Adicion de un campo

Si se ha definido un campo en una tabla, puede mostrarlo en cualquier presentacion basada en dicha tabla.
En la base de datos de ejemplo, hay algunos campos definidos que no se muestran en esta presentacion.
Ahora afiadird uno de estos campos.

Nota También puede colocar campos de otras tablas en las presentaciones, como se explica en la leccién 10.

1. Haga clic en Editar presentacion.

2. Haga clic en la herramienta Campo de la barra de herramientas de estado y arrastre el nuevo campo
al campo Fecha de pago.

800 Ejemplo Copia =

OO - i EJITI\IDIDIOJWEIEJ =3
H

Presentaciones Nueva presentacion / inferme Herramientas de presentacion Gestionar

erramienta Campo
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3. En el cuadro de didlogo Especificar campo, seleccione Socio desde, Crear etiqueta y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

El campo Socio desde aparece en la presentacién. Ajuste el tamafio del nuevo campo arrastrando
el selector derecho, de forma que tenga el mismo tamafio que el campo Fecha de pago.
4. Seleccione y arrastre la etiqueta del campo Socio desde para colocarla a la izquierda del campo
Socio desde.

Observe que el formato de la etiqueta del campo Socio desde no coincide con las demas etiquetas
de campo de la presentacion. Puede utilizar 1a herramienta Copiar formato para copiar el formato
de una de las etiquetas y aplicarlo a otra.

5. Seleccione la etiqueta del campo Fecha de pago.

6. Seleccione la herramienta Copiar formato en la barra de herramientas de estado.

Aparecerd un pincel junto al cursor %g , le indica que puede copiar y pegar formatos en la presentacion.

7. Haga clic en la etiqueta del campo Socio desde.

El formato cambia y coincide con el formato de la etiqueta del campo Fecha de pago.

8. Si es necesario, cambie el tamaiio de la etiqueta del campo Socio desde para que pueda verse la etiqueta
completa.

9. Seleccione el campo Socio desde y arrastrelo, utilice las teclas de flecha, las herramientas de alineacién
o la paleta Alinear para alinearlo con el campo Fecha de pago.

10. Seleccione la etiqueta del campo Socio desde y repita el paso 9.

11. Haga clic en Guardar presentacion y, a continuacién, en Abandonar presentacion para comprobar
la etiqueta y el campo nuevos en el modo Visualizar.

12. Haga clic en Nuevo registro en la barra de herramientas de estado.

Veré que se ha introducido la fecha de hoy en el campo Socio desde del nuevo registro. Se introducirad
la fecha actual en el campo Socio desde en cada uno de los nuevos registros que se creen.

13. Haga clic en Eliminar registro y, a continuacién, en Eliminar para borrar el registro vacio del archivo.



Anadir un panel de pestaiias

1. Haga clic en Editar presentacion.

Lecciéon b

Personalizacion del aspecto

2. Seleccione la pestafia Informacion de contacto para seleccionar el panel de pestafias.

Informaci6n de contacto |
Nombre Apellidos
Nombre. Apellidos
Direccién 1 | Direccion 1
Direccién 2 | Direccidn. 2.
Ciudad  Ciudag.
Pais  Pais

Empresa  Empresa.

Tipo de socio [Tipo de socio

Importe pagado  Importe pagado

Fecha de pago |Fecha.de.pago.

Los identificadores aparecen alrededor de todo el panel

3. Seleccione el mend Formato > Configuracion del grupo de pestafias.

35

4. En el cuadro de didlogo Configuracion del grupo de pestafias, introduzca Informacidén del socio

para la pestafia Nombre.

5. Haga clic en Crear y, a continuacién, en Aceptar.

Vera el nuevo panel de pestafias a la derecha de la pestaiia Informacion de contacto.

6. En el panel de la pestafia Informacion de contacto, fuera del panel de pestafias, arrastre los campos Empresa,
Tipo de socio, Cuota pagada, Fecha de pago y Socio desde, asi como sus respectivas etiquetas, para

seleccionarlos.

Informacién de conta ctoT Informacion del socro]

Nombre Apellidos

Nambr: Apellida:

Direccion 1
Direccién 2
Ciudad

Pais

Rireccian. 1.

Rirecrian.

Ciudad

Pai:

Empresa | Emprasa

Tipo de socio. .ng de socia

: Importe pagado: Amnorte nagada.

Fecha de Dagu: :F cha.de paga

:Miembm desde: :Mi mhra.desd

7. Elija el mend Edicion > Cortar.

8. Seleccione el panel de pestafias Informacion del socio.

anormacién de contacto | Informacién de socio

9. Elija el mend Edicién > Pegar objeto(s) de presentacion (Windows) o Pegar (Mac OS).
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10. Una vez seleccionados los campos y las etiquetas, arrastrelos para colocarlos cerca de la parte superior
del panel de pestaias.

Informacién de contacto | Informacién del socio

Empresa E:muresi

" Tipo de socio .J'n)u He. sarcio.

.Importe pagado':lmourte nagade
" . Fechade pach_Fecha de pago

11. Haga clic en Guardar presentacion y, a continuacién, en Abandonar presentacion en la barra
de herramientas de estado para ver los resultados en el modo Visualizar.

Visualizacion de un nimero como moneda

Puede visualizar un nimero como moneda, incluso aunque sélo se escriba en el campo el nimero.
El formato afecta sélo a la forma en que se muestran los datos. No cambia los datos.

1. Haga clic en Editar presentacion.
2. En el panel de pestanas Informacion del socio, seleccione el campo Cuota pagada.
3. Elija el menu Formato > Numero.

4. Seleccione las opciones mostradas en el cuadro de didlogo Formato numérico.

& Dar formato decimal

[¥ Mimera de decimales: I 2
IV Usar notacién:l Moneda (delante/dentra) LI Simbolo de moneda: I €

[ Mo mostrar si el nimero es cera

Tipo numérico; | Anchura media [predeterminada) LI

5. Haga clic en Aceptar.

6. Haga clic en Guardar presentacion y, a continuacién, en Abandonar presentacion para ver el formato
de los datos.

Nota Es posible que tenga que hacer clic en la pestafia Informacién del socio o desplazarse a otro registro
para ver los datos formateados en el campo Cuota pagada.

Como anadir color a un panel de pestaiias

A continuacién, modificard el color del panel de pestafias Informacién del socio para que coincida con
el color del encabezado de esta presentacion.

1. Haga clic en Editar presentacion.
2. Seleccione la pestafia Informacion del socio para seleccionar este panel.

3. Haga clic con el botén derecho (Windows) o pulse la tecla Control (Mac OS) en la pestafia Informacion
del socio, seleccione Color de relleno y, a continuacién, Otro color.
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4. En el cuadro de didlogo Color, introduzca el valor 238 para Rojo, Verde y Azul y haga clic en Aceptar.

Nota En Mac OS, es probable que tenga que hacer clic en el icono de indicadores [ y seleccione
Indicadores RGB en la lista para introducir los valores.

El color del panel de pestafias Informacién del socio coincide con el color del encabezado.

Cambio del tamaiio y color del texto
1. En el modo Presentacién, seleccione la herramienta Seleccién [&] en la barra de herramientas de estado.

2. Hagaclic en el encabezado Club corporativo de turismo paraseleccionar el bloque de texto.

:The Carporate Travelers Cluh:

3. Elija el meni Formato > Texto.

Aparece el cuadro de didlogo Formato de texto.
4. Elija Personalizado en la lista Tamafio, escriba 25 y haga clic en Aceptar.

5. En Color, elija azul y en Estilo elija Cursiva.

Seleccione Cursiva para Estilo

Formato de texto para los chjetos seleccighades @
— Estilo
Escriba 25 en Tamafio—| =t T Verdena 7| [Texto comin
i Cuerpo: 25 Purto - [ Megrita [ superindice
Seleccione azul =l | [¥] cursiva [ subindice
D |i . . . . . . i. ado [ condensado
Ejempla . . . . D . . . . . slitas [ Extendido
T
AU/ O ool
(0 NI I subrayado
faromm WO D W O B B B iy minisaias: MAYOSCULAS
ONENOOOCOEED
Pérra D . D D D D D D D D D Aceptar ] [ Cancelar
Otro color...

6. Haga clic en Aceptar.

Adicion de un grafico a la presentacion

A continuacioén afiadird un logotipo junto al nombre del club.

1. Haga clic a la izquierda del texto Club corporativo de turismo, en el lugar en el que desee
colocar el logotipo del club.

Aun no vera cambios en pantalla.
. Elija el mend Insertar > Imagen.
. Abra la carpeta Tutorial.
. Asegiirese de que se muestran todos los tipos de archivos y seleccione logo.gif.

. Haga clic en Abrir.

o a1 A~ W N

. Arrastre el logotipo o bloque de texto para desplazarlo, si fuera necesario.
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7. Haga clic en Guardar presentacion y, a continuacién, en Abandonar presentacion para ver la
presentacion terminada.

8. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

Ha aprendido cémo mejorar el aspecto de los datos mediante paneles de pestaas, graficos, texto
personalizado, formato de campos y colocacién creativa de objetos en la presentacion.

Existen otras muchas formas de personalizar el aspecto de los campos y presentaciones.
Por ejemplo, tras crear una presentacion, puede:

afadir efectos, como relieve o patrones a los objetos

utilizar lineas o cuadros para destacar o separar la informacién

afiadir barras de desplazamiento a campos individuales

cambiar el fondo o el color de los campos

Cuando se crea una presentacion nueva, puede aplicar colores y estilos utilizando un fema. Para obtener
mds informacién sobre estas mejoras, consulte la Ayuda de FileMaker Pro.



Leccion 6
Creacion de listas, etiquetas postales y cartas
modelo

Puede crear con facilidad presentaciones para visualizar e imprimir la informacién de diferentes formas.

En esta leccion, creara:

una lista de los registros
etiquetas de correo

una carta modelo

Creacion de una lista en columnas

Una lista en columnas muestra muchos registros de manera simultidnea. Cada fila es un registro.
Cada columna contiene una categoria de datos, como por ejemplo Apellidos o Teléfono.

1.

N oo g A~ W0 DN

Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7

. Haga clic en Editar presentacion en la barra de presentacion.

. Haga clic en Nueva presentacion/informe en la barra de herramientas de estado.

. En Nombre de presentacion, escriba Lista de socios.

. Seleccione Lista/informe para el nuevo tipo de presentacién y haga clic en Siguiente.

. Seleccione Lista/informe en columnas si atin no esté seleccionada y haga clic en Siguiente.

. Haga doble clic en cada uno de los siguientes campos en el orden en el que desee que aparezcan en la lista:

Apellidos
Nombre
Empresa
Tipo de socio
Estos campos pasan a la lista Campos de presentacion.

Mueva presentacién/infoerme [~ (s

Especificar campos

Especifigue los campos de la presentacion, Aseglrese de que los campos estén en &l orden en el
que deben aparecer en la presentacian,

Campos disponibles

Tabla actual [ Socios’) - Campos de |a presentacidn

Apeliidos - # Mombre

Direccién 1 # papellidos

Direccidn 2 — '

Ciudad _
Pais =\l | Mover todo

Empresa

Importe pagado Borrar todo

Fecha de pago

Tipo de socio

Tarifa de socio o

< Mrds |[ S\gulenta:] | Cancelar | | HAyuda
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8. Haga clic en Siguiente.

9. Haga clic en Apellido y en Mover para que FileMaker Pro ordene los registros alfabéticamente segin
los apellidos.

10. Haga clic en Siguiente.
11. Seleccione Estandar en la lista de temas de presentacion y haga clic en Siguiente.
12. Haga clic en Siguiente en cada uno de los paneles restantes para aceptar los valores predeterminados.

13. Haga clic en Finalizar.

Los datos de todos los registros de los campos Apellidos, Nombre, Empresa y Tipo de socio aparecen
en la presentacién Lista de socios. La presentacion terminada se mostrard en la Vista lista del modo
Visualizar. Observe que la presentacién que acaba de crear aparece en el menu emergente Presentacion
de la barra de presentacion.

Creacion de etiquetas de correo

Acerca de las presentaciones de etiquetas

Las presentaciones de etiquetas utilizan campos de fusion. Los campos de fusion se agrandan o se reducen
para ajustar los datos al campo, y no ocupan espacio si el campo estd vacio. El propdsito de los campos de
fusion es unicamente de visualizacion e impresién. En ellos no se pueden introducir datos.

Creacion de una presentacion de etiquetas
En esta seccidn se utilizara el asistente Nueva presentacion/informe para:
crear una presentacion de etiquetas

seleccionar campos que se incluirdn en las etiquetas

Creacion de la presentacion de etiquetas

-—

. Haga clic en Editar presentacion.
. Haga clic en Nueva presentacion/informe.

. En Nombre de presentacion, escriba Etiquetas.

. Haga clic en Siguiente.

2

3

4. Seleccione Etiquetas para el nuevo tipo de presentacion.

5

6. Elija Avery 5160 en la lista Usar medidas de las etiquetas en el caso de que atin no se haya seleccionado.
7

. Haga clic en Siguiente.
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Seleccion de los campos que apareceran en las etiquetas

1. En la lista, haga doble clic en Nombre.

<<Nombre>> se desplaza al drea Contenido de etiqueta. Los corchetes en dngulo en torno al campo
del nombre indican que se trata de un campo de fusién y los datos (en este caso el nombre incluido

en el registro) aparecerdn en etiquetas en lugar del texto del marcador de posicion "Nombre". Observe
que el punto de insercién del cuadro de texto Contenido de etiqueta parpadea.

Mueva presentacién/informe

contenido de la etiqueta.
Campos disponibles

Tabla actual {Socios”)

E=specificar contenido de etiqueta

Crea una etiqueta selecdionando campos y afiadiéndolos al cuadro de contenido de la etiqueta.
Para afiadir texto, espacios, puntuacion o retornes, escribalos directamente en el cuadro de

o]

Mombre
Apelidos
Direccién 1
Direccién 2

e

- Afadir campo Borrar todo

Contenido de etiqueta

< <Mombre = x|

< Atras H Siguierrl_e:] | Cancelar | ‘ HAyuda

2. Después de <<Nombre>>, introduzca un espacio.

3. En la lista, haga doble clic en Apellidos.

S

. Después de <<Apellidos>>, pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).

De esta forma, el punto de insercién pasa a la linea siguiente.

. En la lista, haga doble clic en Ciudad.

. Escriba una coma, luego un espacio.

W 00 N O O

. En la lista, haga doble clic en Pais.

. Haga doble clic en Direccion 1 en la lista y, a continuacién, pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).

. Haga doble clic en Direccion 2 en la lista y, a continuacion, pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).

El contenido de la etiqueta debe ser similar a éste:

Contenido de etiqueta

<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccion 1>>
<<Direccion 2> >
<<Ciudad>>, <<Pais>>

10. Haga clic en Siguiente.
11. Seleccione Ver en modo Presentacion.

12. Haga clic en Finalizar.
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13. Cuando haya acabado de ver la presentacién de la etiqueta, seleccione en el menu Vista > Modo de vista previa.

Verd una pdgina de etiquetas tal como se imprimira.

Fijese que no todos los registros tienen el mismo niimero de lineas de texto. Los registros con direcciones
de cuatro lineas muestran todas las lineas. En los registros que s6lo necesitan 3 lineas, la linea extra se
omite de modo que no existan lineas en blanco en las etiquetas.

Mary Smith Sophie Tang Jutta Schmidt

123 Elm St 126, Deepwater Bay Road Grosse Elbestrasse 123
Mueva York, EE. UUL Kowloon, Hong Kong Hamburgo, Alemania
Andre Commaon Juanita Alvarez Swven Svensson

147 White Avenua 147 Houston Avenue Klammerdammsgatan 4
Los Angeles, EE. UL Mueva York, EE. UU. Estocolmo, Suacia
Steva Williams Betty Wilson Matti Virtanen

T84 Ninth Avenue 4586 Fifth Avenua Matintie 2

Mueva York, EE. UU. Mueva York, EE. UU. Helsinki, Finlandia

14. Cuando haya examinado la presentacion de etiquetas, haga clic en Abandonar Vista previa en la barra

de presentacion para volver al modo Presentacion.

Creacion de una carta modelo

Acerca de las presentaciones de cartas modelo

En FileMaker Pro, una carta modelo es simplemente una presentacién que contiene texto. Para esta carta,
incluird campos de fusion de manera que aparezca la informacion adecuada de la empresa para la direccién
y el saludo, asi como para el nombre de la empresa en el cuerpo de la carta. Se incluye un grafico que
representa el logotipo del club de turismo.

Creacion de una presentacion de una pagina en blanco

Deberia seguir en el modo Presentacion.

1.

2
3.
4

Haga clic en Nueva presentacion/informe.

. En Nombre de presentacion, escriba Carta de bienvenida.

Seleccione Presentacion en blanco para el nuevo tipo de presentacion.

. Haga clic en Finalizar.

Dado que esta carta no incluird cabecera ni pie de pagina, borrelos ahora.

. En la presentacion, haga clic en la pestaiia Cabecera y, a continuacidn, pulse Retroceso (Windows)

o Suprimir (Mac OS).

. Haga clic en la pestafia Pie y, a continuacién, pulse Retroceso (Windows) o Suprimir (Mac OS).

. Arrastre la pestafia Cuerpo hacia abajo aproximadamente 25 centimetros.

Al soltar el bot6n del ratén, podra ver los limites de la pagina. Si no los ve, arrastre la pestafia Cuerpo
algo mds hacia abajo.
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i

Pestafia
Cuerpo

Limites de la pagina

8. Arrastre ahora la pestaiia Cuerpo hasta justo por encima del limite de la pagina.

La linea del limite de pdgina desaparecerd. Al arrastrar la pestafia de cuerpo por encima del limite
de la pagina se limita la carta modelo a una tinica pagina.

9. Utilice la barra de desplazamiento situada en la parte inferior de la pantalla para desplazarse hacia
la derecha hasta que vea una linea de puntos gruesa en el lado derecho. Este es el limite derecho
de la pagina. La carta se encuentra entre estos limites.

10. Desplacese totalmente hacia la izquierda.

11. Desplacese hasta la parte superior de la presentacion.

Creacion del bloque de texto
Creard un bloque de texto con un margen de 5 centimetros por cada lado.
1. Seleccione la herramienta Texto [T| en la barra de herramientas de estado.

2. Arrastre un rectdngulo que comience aproximadamente a 5 centimetros desde la parte superior izquierda
de la presentacidn y termine aproximadamente a 5 centimetros de la parte inferior derecha, segtin indican
las lineas de los limites de pagina.

Cuando suelte el ratén, el punto de insercién parpadeard en la parte superior izquierda del cuadro
de texto. Escribird la carta dentro de este cuadro.

Adicion de la direccion

1. Seleccione el mend Insertar > Campo de fusion.

. Seleccione Nombre en la lista y haga clic en Aceptar.

. Introduzca un espacio.

. Seleccione el ment Insertar > Campo de fusion.

. Seleccione Apellidos en la lista y haga clic en Aceptar.

. Pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).

N o a1 A WDN

. Afiada los campos de fusion correspondientes a la direccidn postal, la ciudad y el pais, con los espacios,
nuevas lineas y signos de puntuacién adecuados.

< «<Mombres > < <Apelidoss =
== Direccidn 1=»

== Direccidn 2=»

== Ciudad> >

< =Pais==

Escritura de la carta

1. Pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS) dos veces para introducir dos retornos de carro al final
de la direccion.
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2. Inicie la linea del saludo: escriba Estimado/a y un espacio.

3. Introduzca los campos de fusion para el nombre y los apellidos, separados por un espacio.

En sus propias cartas puede utilizar mas campos (por ejemplo un campo para el tratamiento) para conseguir
un saludo mds adecuado.

4. Escriba una coma e introduzca dos retornos de carro.

5. Escriba la carta:

El Club corporativo de turismo le da la bienvenida a usted y a su empresa
a nuestra organizacidn.

Esperamos hacer negocios con usted muy pronto y que disfrute de muchos
viajes con nosotros en el futuro.

Si escribe una palabra de forma incorrecta, verd una linea de puntos de color rojo debajo de dicha palabra.
Para desactivar el revisor ortografico en tiempo real en este archivo, seleccione el mend Archivo >
Opciones de archivo. En el cuadro de didlogo Opciones de archivo, haga clic en la pestafia Ortografia.
Anule la seleccion de Indicar palabras dudosas con un subrayado especial.

Opciones de archivo para “Ejemplo”

f Abrir/Cerrar | Ortografia | Texto  Graficos !

DeSact'Ve esta ——— ¥ Indicar palabras dudosas con un subrayado especial

casilla de Para mostrar las palabras sugeridas, haga clic con el boton derecho
o pulse la tecla Control mientras hace clic en la palabra subrayada.

verificacion para (La carreccion ortografica visual se puede deshabilitar en cada objets

de campo mediante el cuadro de didlogo Comporta

eliminar e
Subrayado de |aS Comprobar la ortografia conforme se escribe
palabras con O Inactivo
errores @ Pitido ante ortografia dudosa
ortograficos.

anceinr )

Si es probable que uno o mas campos contengan palabras (como nombres, por ejemplo) que un corrector
ortografico marcaria como incorrectas, puede desactivar el corrector ortografico para esos campos concretos.

Personalizacion de la carta con el nombre de la empresa

1. Haga clic tras la palabra empresa del primer parrafo.
2. Escriba una coma y un espacio.
3. Introduzca un campo de fusion para el nombre de la empresa del socio.

4. Escriba otra coma.

Adicion de la despedida

1. Haga clic al final del texto e introduzca dos retornos de carro.
2. Escriba Atentamente e introduzca cuatro retornos de carro.
3. Escriba John Jones y una coma.

4. Introduzca un retorno de carro y, a continuacion, escriba Presidente.
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5. Haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion en la barra de presentacion para
ver la carta personalizada, lista para ser impresa, para cada uno de los registros de la base de datos.

Nota Es posible que el registro que aparece en la ventana sea distinto del que se muestra a continuacion
debido a las pruebas que haya podido realizar en el archivo de ejemplo.

Mary Smith
123 Elm St
Nueva York
EE.UU.

Estimada Mary Smith:

El Club corporativoe de turismo le da la bienvenida
tanto a usted como a su empresa, DEF Ltd., a nuestra
organizacidn.

Esperamos hacer negocios con usted muy pronto y que
disfrute de muchos viajes con nosotros en el futuro.

Atentamente,

John Jones:
Presidente

6. Examine algunos registros para ver los campos de fusién actualizados.

Consulte “Adicién de un grifico a la presentacion” en la pagina 37 para obtener informacién acerca de
cémo afadir un logotipo a la cabecera de la carta.

7. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

En esta leccién ha creado presentaciones de lista, etiquetas y cartas modelo. Puede utilizar FileMaker Pro
para crear tantas presentaciones como desee con el fin de organizar la informacién del modo que vea
oportuno. Puede obtener mas informacidn sobre la creacion de presentaciones en leccién 9y en el capitulo 3
de la Guia del usuario de FileMaker Pro. Si desea obtener informacién acerca de cémo desactivar la
verificacién ortogréfica de unos determinados campos de un archivo, consulte la Ayuda de FileMaker Pro.
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Leccion 7
Simplificacion de la entrada de datos

Es posible simplificar la forma de introducir los datos en FileMaker Pro y mejorar la exactitud mediante
listas de valores, campos de cédlculo y entrada automatica de datos.

En esta leccién:
verda como las listas de valores pueden ayudar a la entrada de datos
escribird y probara férmulas de calculo

utilizard opciones de introduccién automatica en un campo para la entrada de datos

Entrada de datos utilizando listas de valores

Las Listas de valores permiten elegir los valores que desee a partir de una lista de desplazamiento, un menu
emergente, casillas de verificacion o botones de opcién. Estas listas pueden contener valores predefinidos,
o pueden construirse de forma dindmica en base a los valores de un determinado campo. Son un método
eficaz para introducir valores utilizados con frecuencia en la base de datos.

Tipo de socio ]O Nuevo QO Renovado

Lista de valores con valores predefinidos, mostrados como hotones circulares

Definicion de una lista de valores
1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7

2. Elija Entrada de datos en el menu desplegable Presentacion si no esta seleccionado.
3. Elija el ment Archivo > Definir > Listas de valores.

4. Haga clic en Nuevo.

5. Asigne un nombre a la nueva lista de valores escribiendo Tipos de socios.

6. Haga clic en el cuadro de texto Usar valores personalizados e introduzca los valores para esta lista,
Nuevoy Renovado, escribiendo cada valor en la linea adecuada.

Editar lista de valores @@

Mombre de |a lista de valores: |Tipns de socias

Valores

" Usar valores del campo:

(™ Usar lista de valares de otro archiva: ‘ J

| []

% Usar valores personalizados

Nuevo Cada valor dsbe introducirse
Renovado| separado mediante un
retorno de carro,

Afiada un divisor escribiendn
un guidn "-" en una linea,
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7. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Editar lista de valores.

8. Haga clic en Aceptar para finalizar.

Asignacion de una lista de valores a un campo y visualizacion como botones circulares

1. Haga clic en Editar presentacion en la barra de presentacion.
2. Seleccione la pestafia Informacion del socio en caso de que no se esté mostrando.

3. Seleccione el campo Tipo de socio.

Tipo de S00i0 [ Tjno de socin...... .
By

4. Elija el ment Formato > Campo/control> Configuracion.
5. En Mostrar como, elija Juego de botones circulares.
6. En Mostrar valores de, elija Tipos de socios.

Esta es la lista de valores que ha definido en la seccién anterior.

Seleccione Juego de botones circulares

Ajuste del campoy/control =

Eiifs un estio de cantrol y apciones asaciadgs para el campa o control de campo seleccionado, o cambie el campo que es s
fuente de los dates. Algunes estios de confrol y opanes na estén dispanibles para algunos tpes de campa.

Estla de contral Mostrar datos de:
Mostrar come: Tabls actual {"Socios’} -
Mostrar valores de:  Tipa de secio ~ | Direceidn 1 -
[ tncluir “Otro...” elements para permitic otros valores Direccidn 2
e RO Ciudad
- 1 o - Pais
El juego de botones circulares muestra los valores como botones Empresa 3

circulares (de opcién). Los usuarios suelen elegir séla un valar.
Importe pagada

Fecha de pago

Tarifa de socio

Nimerg

Repeticiones
[ Crear etiqueta

—Seleccione la lista de
valores Tipos de socios

7. Haga clic en Aceptar. Los botones circulares deberan verse en el Modo Presentacion.

Empresa Empresa
Tipo de socio |O Nuewo O Renovado
Importe pagado | Importe pagade
Fecha de pago Fechade page

—Campo Tipo de socio con
formato de botdn circular

8. Haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion para cambiar al modo Visualizar y,
a continuacidn, pruebe su lista de valores y los botones haciendo clic sobre ellos.
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Generacion de valores con un campo de calculo

Cuando desee que FileMaker Pro realice un calculo, por ejemplo, para determinar el importe de impuestos
debidos o la cuota apropiada, se utiliza un campo de cdlculo. Los campos de calculo son uno de los tipos de
campo de FileMaker Pro. FileMaker Pro puede realizar cdlculos sencillos y complejos.

La férmula del célculo utiliza valores del registro actual o registros relacionados. La férmula puede utilizar
valores de todos los tipos de campo. Puede utilizar calculos que devuelvan valores de texto (por ejemplo,
combinando los contenidos de los campos de nombre y apellidos en un campo para el nombre completo),
fechas, horas, marcas de fecha y hora y contenidos de los campos contenedor.

Creacion de un campo de calculo

Los socios del Club corporativo de turismo pagan una cuota anual. Los nuevos socios abonan una cuota de
200 euros, mientras los antiguos miembros pagan 100 euros. El siguiente calculo devuelve una cuota de
renovacién sobre la base del tipo de socio de que se trate.

Existen varias formas diferentes de formular un calculo, cada una de las cuales puede aportar el resultado
correcto. El siguiente método emplea una secuencia If para comparar los datos introducidos en el campo
Tipo de socio con uno de los tipo de socios. El calculo devuelve uno de los dos resultados.

1. Haga clic en Editar presentacion.

2. Seleccione el panel de pestafias Informacién del socio para mostrarlo.

3. Haga clic en Gestionar en la barra de herramientas de estado y seleccione Base de datos.

4. En el cuadro de didlogo Gestionar base de datos, haga clic en la pestaiia Campos si no esté seleccionada.
5. En Nombre del campo, escriba Tarifa de renovacidn.

6. En Tipo, seleccione Calculo para hacer que este campo sea un campo de célculo.

Nombre de campo: | Tarifa de renevaciin

Comentario: ‘

x| opciones...

Crear Duplicar Eliminar ‘

=

Impririt ceptar Canclar

Seleccione Calculo

7. Haga clic en Crear.

Aparece el cuadro de didlogo Especificar cédlculo.
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8. Revise lalista de funciones en la esquina superior derecha del cuadro de didlogo Especificar calculo hasta
que localice If (prueba ;resultado uno ; resultado dos). Haga doble clic en esta funcién, de modo que

aparezca en el siguiente cuadro de texto.

Esta funcion tiene tres partes: una prueba, un resultado si la prueba se evalia como verdadera (resultado
uno), y un resultado si es falsa (resultado dos). Sustituird los marcadores de posicién prueba, resultado
uno y resultado dos por los componentes reales del cédlculo.

Lista de campos— —Lista de funciones

Especificar calculo

Evaluar este cdlculo a partir del contexto: | Socios s !

Tabla actual (*Secios”) |¢] Operadh vista| todas las funciones porno... |
Nombre ca [ I (prueba ; resultadoUno ; resultad..
Apellidos e £ Int ( ndmero )
D o Con N+ )
ireccion 1 ) ( ) | > IsEmpty ( campo )

Direccién 2 — — | = IsValid ( campe ) m
Ciudad |t i IsValidExpression ( expresian )
Pais " 0 ‘I " + ‘I E KanaHankaku ( texto )
Empresa S | and KanaZenkaku { texto )
Importe pagada or KanjiNumeral ( texto )
Fecha de pago i xor Katakana ( texto } 1
Tipo de socio v not |y | | Last(campo repetido ) =
Tarifa de renovacion =
If { prueba ; resultadoUno ; resultadoDos )

por su CélCUlO €l resultado del calcul es: | Numérico T8 Numero de repetici 1 (" Almac i ]

USROS

[ No evaluar si todos los campos indidados estin vacios ( Cancelar )

Més informacidn.
A

Verifique el tipo de datos que
devolvera el calculo

9. Seleccione el texto del marcador de posicién prueba y escriba lo siguiente exactamente como aparece
aqui:

Tipo de socio = “Renovado”
10. Seleccione el texto del marcador de posicién resultado uno y escriba 100.
11. Seleccione el texto del marcador de posicion resultado dos y escriba 200.

12. Asegirese de que el resultado del cdlculo se configura como Numérico.

Tarifa de renovacion =

If { Tipo de socio = “Renovado” ; 100 ; 200 )

El célculo
completo

El resultado del cilculo es: | Numérico  [%#)  Nimero de r 1 ( Almac )
QSR i TS

L e e =
EeaTiosi g

Mas informacién.

Vi

13. Haga clic en Aceptar.
Si recibe un mensaje de error, asegtrese de que todos los espacios y puntuacion son idénticos a la férmula

mostrada anteriormente.

14. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Gestionar base de datos.

El campo Cuota de renovacién aparece en la parte inferior de la presentacion, bajo el panel de pestafias
Informacién del socio. Dependiendo del tamaifio de la pantalla, es posible que necesite desplazarse por

ella para verlo.

15. Seleccione el campo Cuota de renovacién y su etiqueta, y arrastre ambas hasta colocarlas debajo del
campo Socio desde.
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16. Observe que el formato de la etiqueta Cuota de renovacién no coincide con el formato de otras etiquetas
de la base de datos de ejemplo.

17. Seleccione el campo Cuota de renovacion .
18. Elija el menud Formato > Texto.
19. Seleccione 12 en Tamafio, Texto sin formato en Estilo y gris oscuro en Color.

20. Haga clic en Aceptar.

Consejo También puede utilizar la herramienta Copiar formato [#) en la barra de herramientas de estado
para copiar y pegar de manera rapida el formato de los objetos de la presentacion.

La férmula de célculo ya estd completada. Cuando se introducen los datos en el campo Tipo de socio,
FileMaker Pro los comparara con la palabra que estamos probando, “Renovado”. La prueba es verdadera
si coincide la palabra, y el cdlculo devolverd el primer resultado, 100. Si no coincide, la prueba es falsa y
devuelve el segundo resultado.

Prueba del calculo

Para comprobar si el cdlculo funciona, guarde y abandone la presentacion y cambie a la pestafia Informacién
del socio. A continuacion, intente modificar el valor del campo Tipo de socio de Nuevo a Renovado. Observe
que el resultado del campo Cuota de renovacion cambia cuando se modifica el tipo de socio.

Introduccion automatica de un nimero secuencial

FileMaker Pro permite introducir automaticamente ciertos tipos de datos; por ejemplo, niimeros
incrementales, al crear un nuevo registro.

Creacion de un campo para nimeros de serie

1. Haga clic en Editar presentacion.

2. Seleccione el menu Archivo > Gestionar > Base de datos.

3. En el cuadro de didlogo Gestionar base de datos, haga clic en la pestaiia Campos si no esté seleccionada.
4. En Nombre de campo, escriba NGimero de socio.

5. Seleccione Numérico como tipo de campo.

6. Haga clic en Crear.

7. Haga clic en Opciones.



52 Tutorial de FileMaker Pro

8. Seleccione Nimero secuencial en la pestafia Autointroducir. Para este ejercicio, no es necesario que
cambie la opcién Generar ni las cantidades de siguiente valor o incrementado en.

Seleccione —
Namero
secuencial

Opciones de campo “Nimero de socio”
Autaintroducit l\u"alidacién] Almacenamientol Furigana]
Introducir aukomaticamente los siguientes datos en este campo:
=l
=l

[~ Creacidn | Fecha

[ Modificacion | Fecha
——Iv Mimero secuencial

Genmerar: (% Encreacidn ¢ En consignacisn

siguiente valor incrementa 1

3

9. Haga clic en Aceptar y, a continuacién, vuelva a hacer clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.

El nuevo campo aparece en la parte inferior de la presentacion. (Es posible que tenga que desplazarse
de nuevo hacia abajo para verlo).

10. Arrastre el campo y la etiqueta de campo a la pestafia Informacion del socio y utilice la herramienta
Copiar formato || para cambiar el formato de la etiqueta y asi coincida con las demas etiquetas de

esta presentacion.

11.

Seleccione el panel de pestafias Informacion del socio.

12.

Haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion para cambiar al modo Visualizar.

Pruebe la opcién de entrada del nuevo campo haciendo clic en Nuevo registro en la barra de

herramientas de estado varias veces. Cada vez que se crea un registro nuevo, el valor del campo Nimero

de socio aumenta en uno.
13.
14.

Elimine todos los registros creados desde esta base de datos.

Para obtener mas informacion

Ha aprendido cémo simplificar la entrada de datos al definir y dar formato a listas de valores, campos de
calculo y nimeros secuenciales de introduccién automadtica. Para obtener mas informacion acerca de
campos de cédlculo y de las opciones de introduccién-automatica, asi como la definicion y el formato de
listas de valores, consulte la Ayuda de FileMaker Pro.

Cuando acabe con la leccion, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.
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Automatizacion de tareas con botones y guiones

FileMaker Pro le permite automatizar muchas tareas de la base de datos con botones y guiones. Estas
potentes funciones pueden ahorrar bastante tiempo desarrollando una serie de acciones con un simple clic.

En esta leccién:
realizard y utilizard un boton para llevar a cabo una tarea
creard y ejecutard un guion sencillo para realizar una tarea de varios pasos

utilizard un botén para ejecutar un guién

Realizacion de una tarea utilizando un boton

Un botdn es un objeto de una presentacion en el que puede hacer clic para ejecutar muchos comandos
de FileMaker Pro. Puede utilizar un botén para cambiar de una presentacion a otra en la base de datos.

Creacion del boton

1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7

2. Elija Entrada de datos en el mend emergente Presentacion de la barra de presentacion si no esta seleccionado.
3. Haga clic en Editar presentacion en la barra de presentacion.

4. Elija la herramienta Botén [53].

5. Dibuje el botén en la parte superior de la presentacion.

Coloque el boton aqui

| —/—‘\3 Club corporativo de turismo |

Cahecers |

ﬁ flnfurmaciﬂn de cumactuTlnformacién de socio]

6. En el cuadro de didlogo Configuracion del botdn, seleccione el comando Ir a la presentacion en la lista.
7. En el drea Opciones seleccione la presentacion Lista de socios .

8. Seleccione Boton redondeado para el estilo del botén.

Configuracion del boton

En los modos Visualizar o Buscar, al hacer clic en el conjunto de objetos seleccionado:

Ir a la presentacién [“Lista de clubes” (Socios)]

No hacer nada
co m
E
s
;
" Especiicar: Q decubes Especifique la presentacion
"f . —  Lista de socios
:: (O Botén rectangular
i @ Botén redondeado
i ' Seleccione
b < ™ Cursor de mano sabre el botén Boton redondeado
Modo via v
[ indicar compatibilidad con Web (_Cancelar )

Mds informacin.

9. Haga clic en Aceptar.

10. Fijese que el punto de insercidon se encuentra ahora en el centro del botén. Escriba Ir a lista de
socios en el botoén para identificarlo.
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11. Haga clic fuera del botdn.

Si tiene que desplazar el botén, seleccidnelo y arrdstrelo hasta el punto deseado, como lo haria con
cualquier otro elemento de la presentacion.

Para ver si su boton funciona, haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion para cambiar
al modo Visualizar y poder hacer clic en el bot6n. El botén muestra la presentacion Lista de socios.

Realizacion de una serie de tareas utilizando un guion

Tal como acaba de ver, puede utilizar un botdn para ejecutar un comando sencillo. Para hacer que FileMaker Pro
ejecute una secuencia de comandos, utilice un guion.

Guiones

Un guién permite elaborar una serie de instrucciones para que las ejecute FileMaker Pro. Al igual que los
botones, los guiones permiten automatizar la mayoria de los comandos de menu de FileMaker Pro, asi como
activar algunos comandos que no se encuentran en la estructura de ments de FileMaker Pro. Los guiones
sencillos permiten ejecutar tareas sencillas, mientras que los complejos pueden combinar elementos (como
respuestas y control del usuario) con técnicas de programacion (como estructuras en arbol y bucles) para
crear conjuntos de instrucciones dindmicos y de gran capacidad.

Creacion de un guidn para obtener una vista previa de Presentacion de etiquetas

1. Seleccione el ment Guiones > Gestionar guiones.
2. Haga clic en % teewo || para crear un nuevo guion.
3. Enel cuadro de texto Nombre de guidn, escriba Vista previa de presentacién de etiquetas.

4. Seleccione el paso de guién Ir a la presentacion y haga clic en el botén Mover. (También puede
seleccionar y mover los pasos de guién haciendo doble clic en ellos.)

5. En el drea de Opciones de paso de guiodn, seleccione la Presentacion de etiquetas que se encuentra junto
a Especificar.

6. En la lista de la izquierda, desplacese hacia abajo y seleccione el paso de guién Modo vista previa
y muévalo sobre el guién.

R Editar guion "Nuevo guién” (Ejemplo Copia)*

El guién
terminado

7. Cierre el cuadro de didlogo Editar guién, haga clic en Guardar y, a continuacién, cierre el cuadro
de didlogo Gestionar guiones.

8. Para ejecutar el guién que acaba de crear: en el modo Visualizar, elija el ment Guiones > Vista previa
presentacion de etiquetas. FileMaker Pro muestra la presentacién Etiquetas y cambia al modo
Vista previa.

Asignacion de un guién a un boton

Aunque los botones normalmente son mas cémodos para los usuarios, los guiones son una funcién mucho
mas potente que le permiten combinar muchos comandos de menu en una sola accién ejecutable. El uso
de un botdn para ejecutar un guidn le ofrece lo mejor de ambas funciones.
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Para asignar el guién que acaba de crear al botén que cre6 anteriormente:

1. Seleccione Entrada de datos en el ment emergente Presentacion de la barra de presentacion.
2. Haga clic en Abandonar Vista previa y en Editar presentacion en la barra de presentacion.
3. Haga doble clic en el botén que creé anteriormente en esta leccion.

4. En el cuadro de didlogo Configuracion del boton, elija el paso de guién Ejecutar guion junto a la parte
superior de la lista en la parte izquierda.

Configuracién del botén
En los modos Visualizar o Buscar, al hacer clic en el conjunto de objetos seleccionado:
Ejecutar guién [<Desconocido>]
Opciones
No hacer nada
3 Control m
Seleccione Ejecutar guidn
. Reanudar guién
Ejecutar Salir del guidn
1A Detener guidn Guidn actual:
guion Establecer variable
Instalar guisn OnTimer | Pausa 5 ] ( Especificar... )
Desplazamiento
Ir a la presentacién
Ir al registro/peticién /pagina Estilo de los botones
Ir al registro relacionado
Irala fila del portal () Botén rectangular
Ir a objeto e
Ir al campo () Botén redondeado
Ir al campo siguiente
Ir al campo anterior
Modo Visualizar h E Cursor de mano sobre el botan
Modo Buscar N
Modo Vista previa v
[ indicar compatibilidad con Web (" Cancelar )
Mds informacién...
)

5. En el drea Opciones, en Guion actual, haga clic en Especificar. Seleccione Vista previa de presentacion
de etiquetas en la lista de guiones disponibles y haga clic en Aceptar.

6. Deje el resto de los pardmetros predeterminados del boton tal cual y haga clic en Aceptar.

Cambio de nombre del boton

1. Seleccione la herramienta Texto [T| en la barra de herramientas de estado.

2. Haga clic en el bot6n una vez. Aparece el punto de insercion de texto en el boton.

3. EscribaVista previa de presentacidén de etiquetas para cambiar el nombre de este
botén. Puede que tenga que cambiar el tamaifio del botén después de cambiarle el nombre.

Prueba del boton

1. Haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion para cambiar al modo Visualizar y,
a continuacién, pruebe el botén haciendo clic sobre €l.

Al hacer clic sobre este botdn se ejecuta el guidén, que muestra la presentacion Etiquetas y cambia
al modo Vista previa.

2. Cierre el archivo Copia de ejemplo.fp7 seleccionando el menu Archivo > Cerrar.

3. Cuando acabe con la leccion, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

En esta leccién, ha creado botones y guiones y ha utilizado estas dos funciones juntas. Para obtener
ma4s informacién acerca de la creacion de botones y guiones, consulte la Ayuda de FileMaker Pro.
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Leccion 9
Creacion y ejecucion de informes

El proceso de recuperacién y organizacién de los datos de una base de datos se llama creacion de informes.
Los Informes sumario presentan simplemente los totales de los datos, no fraccionan la informacién en
grupos menores. Los informes de subsumario, también llamados informes con datos agrupados, clasifican
la informacién por un campo o campos concretos y agrupan la informacion jerarquicamente. A continuacion,
se puede calcular el subtotal o la media o contar la informacién del subsumario.

En esta leccion:
generard un informe con datos agrupados

generard un informe con datos agrupados y totales y verd la actualizacién de los valores de sumario
de manera dindmica al afiadir un registro

Guarde un informe como un archivo PDF y envielo como un archivo adjunto de correo electrénico

Creacion de un informe con datos agrupados

Acerca de los informes de subsumario

Los informes con datos agrupados requieren diversos elementos para que funcionen adecuadamente.
Los informes de subsumario contienen:

una parte de subsumario en la presentacién del informe para cada nivel de detalle que desee desglosar.
El asistente Nueva presentacion/informe los crea.

uno o varios campos por los que agrupar los registros. Estos campos se conocen como campos de
interrupcion.

registros ordenados mediante estos campos de interrupcion, en el orden en el que las partes del
subsumario aparecen en la presentacién del informe.

Creacion de un informe de subsumario

Para crear el Informe tipo de socio:

1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7.

2. Haga clic en Editar presentacion en la barra de presentacion.

3. Haga clic en Nueva presentacion/informe en la barra de herramientas de estado.

4. En Nombre de presentacion, escriba Informe tipo de socio.
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5. Seleccione Lista/informe para el nuevo tipo de presentacion.

Mueva presentacion/informe @

Crear presentacion/informe
Mastrar registros desde: Sacios -
Mombre de presentacion:  Informe del Tipo de Sodo

Incluir en los mends de presentadon

Selecdonar un tipo de presentacion

Formulario esténdar o

Vista Tabla

Etiquetas

Etiquetas verticales B
Sobre

Establece un informe de columnas simple o uno complejo
con datos agrupados v totales o subtotales. Muestra
registros en filas y campos en columnas.

< Mtrds [Siguiama;J [ Cancelar ] [ Ayuda ]

6. Haga clic en Siguiente.

7. Seleccione Informe con datos agrupados.

Nueva presentacion/informe

Escoger una presentacion de informe

) Lista finforme en columnas
Establece un informe de columnas simple. Los campos —_———
especificados aparecen de izquierda a derecha en el
cuerpo de la presentacion, con etiquetas de campos —
como cabeceras de columnas. Si hay varios campos,
sobrepasardn el margen derecho de la pagina —

__ Restringir a anchura de pagina

@ Informe con datos agrupados

Establece un informe complejo en una presentacion
de columnas extendida. La agrupacidn de registros
permite resumir los datos mediante cualquier campao,
tales como regign o mes. Seleccione una o ambas
casillas si desea totalizar los datos agrupados

T Incluir subtatales

" incluir total general

( Cancelar ) (< Atras ) (-Siguieme->)

8. Haga clic en Siguiente.

Seleccion de los campos utilizados en este informe

1. Seleccione el primer campo que se va a utilizar en este informe, Tipo de socio, y muévalo a la lista
Campos de la presentacion.

2. Seleccione y mueva el campo Apellidos.
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3. Seleccione y mueva el campo Nombre.

Nueva presentacionfinforme Elgl

Especificar campos

Especifique los campos de la presentacion, Asegirese de que los campos estan en el orden en el
que deben aparecer en la presentacicn,

Campos dispanibles

T abla actual (Gosios’] | s e T s
Mombre + Tipo de socio
Apelidos + Maombre

Direccidn 1

+ npslicios

Direccion 2
Pais

Imparte pagada
Fecha de pago
Tipa de sacio
Tarifa de socia
Nimerg
Migmbro desde

<tirss | Siguiente> | [ Cancelar | [ Apuds |

4. Haga clic en Siguiente.

5. Mueva el campo Tipo de socio a la lista Categorias de informes para organizar los registros por tipo de socio.

Nueva presentacion/informe

Organizar registros por categoria

La agrupacion de registros permite resumir los datos mediante cualquier campo, tales como regién o |
mes. El orden de seleccion determina la jerarquia de las categorias en el informe.

Campos de informes Categokias de informes |
Tipo de socio + Tipo de socio _ ‘
|| Apeliidos
Nombre - \
Mover

( Borrar todo )

( Cancelar ) ( < Atrds ) { igui

-

Al tipo de socio se hace referencia como campo de interrupcion debido a que se utiliza el contenido
de este campo para separar los registros en categorias dentro del informe.

6. Haga clic en Siguiente.
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7. Mueva el campo Apellidos a la lista Tipo de ordenacion.

De esta forma se ordenan los registros de cada grupo de tipos de socios alfabéticamente segin los
apellidos de los socios. Observe que el campo de interrupcién Tipo de socio aparece automaticamente en
la parte superior de la lista Tipo de ordenacion para permitir que FileMaker Pro agrupe los registros segiin
esta categoria antes de ordenar los datos.

Nueva presentacién/informe

Ordenar registros

El informe se ordenard primero por las categorias que ya haya seleccionado. Especifique cualquier campo
adicional que desee anadir al tipo de ordenacion.

Campos de informes Tipo de ordenacién
Tipo de socio & Tipo de socio ]
Apellidos e ¢+ Apellidos al
Nombre Mover
( Borrar todo )

1 lista de valores Desconocido>

_| Ordenar de nuevo segin campo de sumario Especificar

EI ( cancelar ) ( <Awas ) (—ﬁgmemrs—)

8. Haga clic en Siguiente.

Seleccion de un tema y creacion de la cabecera y el pie

1. Seleccione el tema Estdndar para ajustar el tamafio del texto, color y estilo del informe acabado y,
a continuacion, haga clic en Siguiente.

2. Vaya a la lista Superior centro del drea Cabecera y seleccione Texto personalizado grande.
3. Escriba Informe tipo de socio parala cabecera del informe y haga clic en Aceptar.

4. Vaya ala lista Inferior centro y seleccione Numero de pagina para numerar las paginas en el pie del informe.

Nueva presentacién/informe

Informacién de cabecera y pie de pagina

Puede mostrar el nimera de pagina, la fecha actual, un logotipo, el nombre de la presentacién o texto
personalizado en las dreas de cabecera o pie de pagina del informe

Cabecera

Seleccione la informacién que desea que aparezca en la parte superior de cada pigina.

Ninguno %) [ Texto personal.gr.. [§) [Ninguno i
Superior izquierda Superior centro Superior derecha
Pie de pagina
Seleccione la informacién que desea que aparezca en la parte inferior de cada pagina.
Ninguno %) [ Numerode pigina  [§) [ Ninguno i
Inferior izquierda Inferior centro Inferior derecha
EI ( cancelar ) ( <Awas ) (ﬁgmente—a—)

5. Haga clic en Siguiente.

Creacion de un guion para ejecutar de nuevo este informe
1. Haga clic en Crear un guion.
2. Deje el Nombre del guion tal como aparece y haga clic en Siguiente.

3. Haga clic en Ver el informe en el modo Visualizar para mostrar y editar los registros si no est4 seleccionado.
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4. Haga clic en Finalizar.

Se encuentra en la Vista lista del modo Visualizar, de modo que puede ver un resumen de los datos
en la pantalla. Los miembros estdn agrupados segun tipos de socios y, dentro de cada categoria, se han
ordenado alfabéticamente segtin el apellido.

Nota En funcién de los experimentos realizados en las lecciones anteriores, es posible que su informe final
no tenga el mismo aspecto que el que muestra la imagen.

4 Ejemple Copia =2 |E=R(==
: " ) 29 - =
[«3r] = 1 o Total (ordenadas) B | Q - gt
Registros lostrar todos | Muevo registro  Eliminar registro | Buscar  Ordenar
Present.: Informe el Tipe de Soce v |  Ver como:[ 8 Il &2 | [ V. previa 8 [ Editer presentacion
- ~M B I U = =
Informe del Tipo de Socig -
| Apeliidos Nombre
Renovado
Alvarez Juanita
Cannon Michelle =
A Common Andre
Este informe agrupa los — Jensen Jens
A Johnson William
datos por el campo Tipo de P —
socio, también llamado lshmet shmet
campo de interrupcion Meronhs J
Other AN
Smith Mary
Tang Sophie
Vargas Julia
Marcador de posicion para | e foneties
IE| numero d,e paglna El Dupont Jacgques
nimero de pagina actual Durand Marie
aparecera en el modo puran i
Vista previa y también Garcis Juan
cuando se imprima el Larsen Bengt _
informe. 100] el =] Visualizar | « ’

Generacion de un informe con datos agrupados y totales

En el ejercicio anterior, ha creado un informe que agrupaba los datos en categorias basadas en valores de
campo comunes. En este ejercicio, creard un informe similar que incluya también subtotales para cada
categoria y un total general para todo el informe.

Creard un informe subsumario que:
agrupa los socios por tipo de socio
calcula el subtotal de las cuotas cobradas para cada tipo de socio

proporciona un total general de estas cuotas

Un informe con datos agrupados y totales requiere los mismos elementos que un informe con datos agrupados:
una parte de subsumario en la presentacion del informe para cada categoria, un campo o campos seguin
los cuales agrupar los registros y una ordenacién de la base de datos segiin estos campos.

Ademas, son necesarios dos elementos mas:
una parte de la presentacion de sumario general

campo(s) sumario para mostrar los totales, medias o recuentos

Generacion de un informe con datos agrupados y totales

Para crear el Informe tarifa de socio:

1. Haga clic en Editar presentacion.
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2. Haga clic en Nueva presentacion/informe.
3. En Nombre de presentacion, escriba Informe tarifa de socio.
4. Seleccione Lista/informe para el nuevo tipo de presentacion y haga clic en Siguiente.

5. Seleccione Informe con datos agrupados y luego seleccione Incluir subtotales e Incluir total general.

Nueva presentacion/informe

Escoger una presentacién de informe

: Lista finforme en columnas
Establece un informe de columnas simple. Los campes
especificados aparecen de izquierda a derecha en el —
cuerpo de la presentacian, con etiquetas de campos
coma cabeceras de columnas. Si hay varios campos, —
sobrepasaran el margen derecho de la pagina. —

Restringir a anchura de pagina j—

@ Informe con dates agrupados

Establece un informe complejo en una presentacion
de columnas extendida. La agrupacion de registros
permite resumir los datos mediante cualquier campa,
tales como region o mes. Seleccione una o ambas
casillas si desea totalizar los datos agrupados.

@ Incluir subtotales
@ Incluir total general

li‘ ( Cancelar ) ( <Atas ) (-Siguinnte >a

6. Haga clic en Siguiente.

Seleccion de los campos utilizados en este informe

1. Seleccione el primer campo que se va a utilizar en este informe, Tipo de socio, y muévalo a la lista
Campos de la presentacion.

. Seleccione y mueva el campo Apellidos.
. Seleccione y mueva el campo Nombre.

. Seleccione y mueva el campo Cuota pagada y haga clic en Siguiente.

ol A WN

. Ahora desea organizar los registros segtin Tipo de socio, para lo cual mueva este campo a la lista
Categorias de informes y haga clic en Siguiente.

6. Mueva el campo Apellidos a la lista Tipo de ordenacion, para ordenar los registros en cada grupo
de tipo de socio alfabéticamente segun los apellidos de los socios.

7. Haga clic en Siguiente.

Especificacion de subtotales y totales generales

Un campo de sumario es un tipo de campo que puede especificar cuando se definen los campos. Los campos
sumario permiten calculos en todos los registros del conjunto encontrado. En general, cuando deba calcular
el total de datos de diversos registros, debe utilizar un campo de sumario.

En el Informe cuota de socio, deseard ver los subtotales de las cuotas pagadas por cada tipo de socio,
Nuevo y Renovado, y un total general de las cuotas de ambos grupos al final del informe. Para hacer esto,
deberd especificar campos de sumario de subtotal y total general en el asistente Nueva presentacion/informe.
El campo de sumario que utilizard es Tarifa de socio, campo ya definido anteriormente en el archivo

de ejemplo. Tarifa de socio calcula el total de las cuotas introducidas en el campo Importe pagado.

1. En Campo de sumario, haga clic en Especificar y seleccione Tarifa de socio de la lista de campos
disponibles; a continuacion, haga clic en Aceptar.



Leccion 9 | Creacion y ejecucion de informes

2. En Categoria que resumir por, utilice el valor predeterminadoTipo de socio.
3. En Situacion de subtotal, utilice el valor predeterminado Debajo del grupo de registros.

4. Haga clic en Afiadir subtotal para afadir el campo Tarifa de socio como subtotal. Esto le indica
a FileMaker Pro que cree un subtotal de las cuotas de socio pagadas bajo cada categoria de socio.

Nueva presentacién/informe

Especificar subtotales

Seleccione (o cree) campos sumario para cada campo gue desea resumir. Muestre los subtotales encima y/
o debajo de los grupos de registros resumidos. Tras seleccionar los grupos de opciones, haga clic en
Anadir subtotal. Puede afadir varios subtotales.

Campo sumario Categoria a resumir por Situacién de subtotal
( Especificar... )"Tarifa de socio” | Tipo de socio s ] | Debajo del grupo d... 4 ]
( Aitadir subtotal ) (" Eliminar subtotal )
Subtotales
Socios: Tarifa de socio  Socios:Tipo de socie  Debajo del grupe de registras
( cancelar ) ( <Awas ) (Siguiente )

5. Haga clic en Siguiente.

6. En Campo de sumario, haga clic en Especificar y seleccione Tarifa de socio de la lista de campos
disponibles; a continuacién, haga clic en Aceptar.

Esto indica a FileMaker Pro que utilice el campo Tarifa de socio en el total general.

7. Haga clic en Afiadir total general para afiadir el campo Tarifa de socio como total general al final
del informe. Esto indica a FileMaker Pro que cree un total general de las cuotas de los socios.

Nueva presentacioninforme

Especificar totales generales

Seleccione (o cree) campos sumario para calcular el total general de cada campo. Vea los totales
generales al principio y/o al final del informe. Tras seleccionar los grupos de opciones, haga clic en
Anadir total general. Puede anadir varios totales

Campo sumario Situacion del total general

( Especificar... ) "Tarifa de socio” Fin del informe s ]

(" Anadir total general ) (_ Eliminar total general )

Total general

Socios: Tarifa de sacio Fin del informe

( cancelar ) ( <aAwas ) (Sigui

@/

8. Haga clic en Siguiente.

Seleccion de un tema y creacion de la cabecera y el pie

1. Seleccione el tema Estandar para ajustar el tamafio del texto, color y estilo del informe acabado.
2. Haga clic en Siguiente.

3. Vaya a la lista Superior centro y seleccione Texto personalizado grande.

4. Escriba Informe tarifa de socio parala cabecera del informe y haga clic en Aceptar.

63
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5. Vaya a la lista Inferior centro y seleccione Nimero de pagina para numerar las paginas en el pie
del informe.

6. Haga clic en Siguiente.

Creacion de un guion para ejecutar de nuevo este informe
1. Haga clic en Crear un guion.
2. Deje el Nombre del guion tal como aparece y haga clic en Siguiente.

3. Haga clic en Ver el informe en el modo Visualizar para mostrar y editar los registros si no estd
seleccionado.

4. Haga clic en Finalizar.

Se encuentra en la Vista lista del modo Visualizar, de modo que puede ver un resumen de los datos en la
pantalla. Se calcula el subtotal de las cuotas cobradas para cada tipo de socio y se muestra debajo de los
nombres de dichos socios y, en la parte inferior del informe, aparece un total general de todas las cuotas.

Nota En funcidén de los experimentos realizados en las lecciones anteriores, es posible que su informe final
no tenga el mismo aspecto que el que se muestra a continuacion.

800 Ejemplo =
no=mor 5 o g
Total (Ordenados) &= @ E k:L, =
Registros, Mostrar todos Nuevo registro  Eliminar registro Buscar Ordenar
Presentacion: |ver como: | [vista preva Editar presentacion
Informe de la cuota del socid 1
Apeliidos Nombre Importe pagado
Renovado
Alvarez Juanita 100
Cannon Michelle 100
Common Andre 100
Jensen Jens 100
Johnson William 100
LeFranc Gerard 100
Mehmet Ahmet 100
Noronha J 100
Other AN 100
Smith Mary 100
Tang Sophie 100
Vargas Julia 100
Verhaag Annelies 100
1300
.|
Renovado
Nuevo Dupont Jacques 200
Durand Marie 200
Durand Jean 200
Ferrini Costanza 200
Garcia Juan 200
Larsen Bengt 200
Les John 200
Murphy Patrick 200 —— Subtotales
Ogawa Kentaro 200
Papanicolaou Vassilis 200
Schmidt Jutta 200
Smith John 200
Svensson Sven 200
Virtanen Matti 200
Willams Steve 200
Wilson Betty 200
Nuevo 3200
z———— Total general
4
2 v
100 ™ Visualizar

Eliminar un registro para ver los valores de sumario actualizados

Cuando trabaja en Vista lista o Vista tabla en el modo Visualizar, FileMaker Pro actualiza automaticamente
los valores de sumario cuando se afladen o cambian los valores de datos.

Para eliminar un registro y ver la actualizacion de valores de sumario dindmicamente:

1. Seleccione el registro para Gerard LeFranc.
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Apellidos

Nombre

Informe de la cuota del socid

Importe pagado

Renovado

Other
Mehmet
Commaon
Seleccione el registro Verhaag
para Gerard LeFranc LeFranc
Moronha

2. Haga clic en Eliminar registro y en Eliminar.

AN
Ahmet
Andre
Annelies
Gerard
J.

100
100
100
100
100
100

4nn

El subtotal para los nuevos socios y el total general muestra los valores actualizados.

Guardado y envio de un informe como archivo PDF

Después de ejecutar un informe, puede guardarlo como un archivo PDF y enviarlo como un archivo adjunto

de correo electrénico.

1. Seleccione el mend Archivo > Guardar/Enviar registros como > PDF.

Guardar registros como PDF
Guardar en: | [ Aprendizaje
fe)

Documentos
Iecientes

Esciitorio

Mis documentos

MiPC

<)

Mis sitios de red

Nombe:
Tipo:

Guardar:

Informe taiita de socia
Archivo POF [*pal]

Registros visualizados

Aparlenia:

Después de guardar:

v @ @
v
v
.
[ abrir archivo automaticamente
[#] Craar corren electrénica con un archivo adiunto

S a1 A~ W N

. Haga clic en Guardar.

. Para Guardar, seleccione Registros visualizados.

. Seleccione Crear correo electronico con un archivo adjunto.

. Seleccione la carpeta del Tutorial para que el archivo se guarde en ella.

. En Nombre de archivo (Windows) o Guardar como (Mac OS), escriba Informe de cuotas de socios.

FileMaker Pro crea el archivo PDF y lo transfiere al programa de correo electrénico. El archivo PDF
aparece como un archivo adjunto en el mensaje de correo electrénico que puede procesar y enviar.

Consejo Puede hacer doble clic sobre el archivo adjunto en la ventana de correo electrénico para ver

el informe como archivo PDF.

7. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo de ejemplo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

En esta leccidn, ha generado informes con datos agrupados e informes con datos agrupados y totales. También ha
afladido un registro a la base de datos para ver la actualizacién automadtica de los valores del subtotal y ha
guardado un informe como archivo PDF para poder enviarlo como adjunto en un correo electrénico. Para obtener
mas informacién sobre la creacion de informes, consulte la Ayuda de FileMaker Pro.
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Leccion 10
Como hacer bases de datos relacionales

Las bases de datos relacionales permiten visualizar ficilmente los datos relacionados y agilizar la entrada
de datos. Puede introducir los datos una vez y luego visualizar y utilizar estos datos en tablas o archivos
relacionados.

En esta leccién:
vera como funcionan las bases de datos relacionales
definird una relacion
mostrara los datos de un registro relacionado

mostrard una lista de registros relacionados

El archivo de ejemplo de esta leccion utiliza dos tablas:
una tabla Socios con registros para socios individuales del Club corporativo de turismo

una tabla Empresas para las empresas en las que trabajan estos socios. Cada empresa tiene un gran
nimero de socios.

Visualizacion de un registro relacionado en un archivo

Definicion de una relacion con otra tabla

1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7

El archivo contiene las tablas, pero no la estructura relacional. Ahora creard estas estructuras.
2. Seleccione el menu Archivo > Gestionar > Base de datos.

3. Haga clic en la ficha Relaciones.

Ver4 el grdfico de relaciones. El gréifico de relaciones muestra todas las tablas del archivo actual.

Puede utilizar las tablas del grafico de relaciones para organizar la vista de los datos. Cada aparicién de una
tabla en el grafico de relaciones representa una vista diferente de los datos. Cuando crea una relacién entre
dos tablas, hace que los datos guardados en cualquiera de las tablas estén accesibles a la otra tabla, de
acuerdo con los campos coincidentes y los criterios que establezca para la relacién.

4. En la tabla Socios, haga clic en el campo Empresa y arrastre una linea al campo Empresa de la tabla
Empresas.

El campo Empresa es el campo coincidente.

=Socios a8 =Empresas 8
Apelidos N
Mombre Direccidn de emesaesa
Direccion 1 Ciudad
Ciudad Pais
Pais

Importe pagado
Fecha de pago
Tipo de socio

Miembro desde
Direccidn 2
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5

6

. Suelte el botén del ratén. Verd la relacion que acaba de crear.
=Socios = Empresas =
Empresa = 5—{=]— =Empresa
Apelidos Lmprera
Mombre Direccion de empr...
Direccidn 1 Ciudad
Ciudad Pais
Pais
Emoresa

Importe pagado
Fecha de pago
Tipo de socio

Miembro desde
Direccidn 2

basada en los datos coincidentes del campo Empresa de ambas tablas. Los registros estan relacionados
si los datos del campo Empresa de una tabla coinciden con los datos del campo Empresa de la otra tabla.

. Haga clic en Aceptar para guardar esta relacion.

Visualizacion de los datos de un registro relacionado

Una vez definida la relacién, puede modificar una presentacion para que muestre los datos utilizando dicha
relacion. Aqui, se mostrard la direccién de la empresa.

1

2.

00 N o O

. Elija la presentacion Informacion de cuenta corporativa en el ment desplegable Presentacion.
Haga clic en Editar presentacion en la barra de presentacion.

. Con la herramienta Campo # en la barra de herramientas de estado, arrastre un campo a la presentacion.

Puede ver el cuadro de didlogo Especificar campo que muestra la lista de los campos de esta tabla.

. Haga clic en la Tabla actual (“Socios”) y seleccione la tabla Empresas de la lista.

Ahora puede ver una lista de los campos en la tabla relacionada Empresas. Los dos puntos (::) antes de
cada nombre de campo indican que son campos relacionados, no campos definidos en la tabla Socios en
la que actualmente trabaja. Estos campos relacionados mostraran los datos de la tabla relacionada.

. Haga clic en ::Direccion de empresa.
. Seleccione Crear etiqueta (si no estd seleccionada) y haga clic en Aceptar.
. Repita los pasos 3-6 para ::Ciudad y ::Pais.

. Mueva los campos si fuera necesario y cambie el tamafio de los campos para que muestren todos los datos
que contienen. Los campos deberan tener este aspecto:

Direccién de empresa |::Direccion de empresa. .|

Ciudad

Pais

. Haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion en la barra de presentacién para volver

al modo Visualizar. Después, haga clic en el libro de la barra de herramientas de estado para recorrer los
registros y ver las direcciones de las empresas que aparecen en la Tabla empresas de la presentacion
Informacidén de cuenta corporativa, la cual se basa en la Tabla socios.
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Visualizacion de una lista de registros relacionados

Las relaciones son bidireccionales. La relacion creada entre las tablas Socios y Empresas muestra los datos

(direcciones de empresas) de la tabla Empresas. Seguidamente, utilizard la misma relacién para mostrar
datos (nombres de socios) de la tabla Socios.

Creacion de un portal para visualizar los registros coincidentes

Puede afiadir un portal en una presentacion para mostrar datos de campos relacionados.

1. Elija la presentacion Empresas en el menud emergente Presentacion.

69

Para poder mostrar los datos de los registros relacionados, es necesario que esté definida una relacién.
A continuacién utilizara la relacién que cre6 en la tabla Socios en esta misma leccidn, aunque es preciso
editar dicha relacién para permitir la creacion de registros relacionados.

2. Elija el ment Archivo > Gestionar > Base de datos y haga clic en la pestafia Relaciones, si no estéd

seleccionada.

3. Enel grafico de relaciones, haga doble clic en el operador relacional [=] para mostrar el cuadro de didlogo

Editar relacion.

4. En la parte inferior del cuadro de didlogo ubicado debajo de Socios, seleccione Permitir la creacion de

registros en esta tabla a través de esta relacion. Esto le permitira afiadir un nombre a la lista Socios.

Editar relacidn

utlice otros pares,
Tabla:

Hombre
apelidos
Direccién 1
Direccion 2
Ciudad
Pais

Tmporks pagada
Fecha de pago
Tipo de socio

S

Socios

Seleccione ——F-Erermitiria creadin de registros en esta tabla

através de esta relacian

esta casilla de

[ ordenar registros

Unia relaciin define &l conjunt de registros de una tabla que coinciden con los Be | otra, Selsccione el par de
campos que se van a utiizar para buscar registros coincidentes, Para crear criterios de relaciones complejos,

[ Eliminar los registros relacionados de esta tabla

ve riﬁca cic')n cuando se elimine akgin registr en la otra tabla

X

Tabla:

Direccién de empresa
Ciudad
o] pais

Empresas
[IPermitir la creacién de registros en esta tabla
a través de esta relacion

[]Eliminar los registros relacionados de esta tabla
cuando se elimine algdn registro en la otra tabla

[ ordenar registros

5. Haga clic en Aceptar y, a continuacion, vuelva a hacer clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo

Gestionar base de datos.

6. Utilice el icono del libro o el deslizador de la barra de herramientas de estado para pasar al registro

de la primera empresa (ABC Company).

7. Haga clic en Editar presentacion.

8. Seleccione la herramienta Portal =] en la barra de herramientas de estado y cree un cuadro que contenga

la lista de nombres.

9. En el cuadro de didlogo Ajustar portal, elija la tabla Socios en Mostrar registros relacionados desde.

10. Seleccione Mostrar barra de desplazamiento vertical.
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11. Deje el valor de Fila inicial en 1. Cambie el valor de Nimero de filasa 7.

12. Haga clic en Aceptar.

Adicion de campos al portal

1. En el cuadro de didlogo Afadir campos al portal, seleccione el campo ::Nombre y muévalo a la lista
Campos incluidos.

2. Seleccione y mueva el campo ::Apellidos.
3. Haga clic en Aceptar.

4. Utilice la herramienta Texto | T| en la barra de herramientas de estado y cree etiquetas para los campos
Nombre y Apellidos encima de sus respectivos campos en el portal.

El portal deberd tener un aspecto parecido a éste cuando termine.

MNombre Apellidos

5. Haga clic en Guardar presentacion y en Abandonar presentacion para ver la lista de socios de cada
empresa.

Empresa  JABC Company

Direccidn de empresa 1345 Industrial Park Bivd

Cludad  Chicago

Fais LsA

Momibre Apellido

. . iAndre Comman
Haga clic aqui para Tieve Wil Muestra una lista
introducir un nue\{o e . o oo una
socio para esta )
empresa ! tabla relacionada

6. Pruebe la nueva estructura: escriba el nombre de un nuevo socio de ABC Company, cambie a la
presentacién Entrada datos y fijese si aparece como dltimo registro.

Cuando agregd el nuevo socio, la relacién cred automaticamente un registro para €l (o ella) en la tabla
Socios. ABC Company se introduce automaticamente en el campo coincidente debido a que se afiadio
el nombre al portal del registro de ABC Company.

7. Cuando acabe con la leccidn, cierre el archivo seleccionando el mend Archivo > Cerrar.

Para obtener mas informacion

Ha visto cémo utilizar y crear relaciones sencillas. Este tutorial cubre simplemente los aspectos basicos.
Existen muchos puntos importantes a tener en cuenta al construir un sistema de bases de datos relacionales.
Asegurese de leer el capitulo 4 de la Guia del usuario de FileMaker Pro 'y la informacién relacional de la
Ayuda de FileMaker Pro antes de utilizar las relaciones en sus propios archivos.



Leccion 11
Compartir e intercambiar datos

Puede compartir datos en una red utilizando FileMaker Pro, FileMaker Server o a través de Internet
utilizando Instant Web Publishing. También puede compartir datos importdndolos a archivos de FileMaker Pro
desde otras aplicaciones o exportandolos desde archivos de FileMaker Pro a otras aplicaciones.

En esta leccién aprenderé:

a habilitar la posibilidad de compartir archivos de FileMaker Pro a través de una red

a importar datos a un archivo de FileMaker Pro

Acerca de compartir datos

Compartir FileMaker en red Puede compartir bases de datos de FileMaker Pro en la red para que hasta
nueve usuarios de FileMaker Pro accedan y utilicen simultdneamente el mismo archivo de base de datos.
Si necesita compartir archivos con més de 9 usuarios al mismo tiempo en la red, puede utilizar
FileMaker Server para compartir archivos; éste ofrece un mayor rendimiento de red y permite que hasta
250 usuarios accedan simultdneamente a un archivo.

Instant Web Publishing Puede publicar presentaciones de FileMaker Pro como pédginas Web para que los
usuarios que dispongan de un navegador Web conectados a su Intranet (o Internet) accedan a las bases de
datos de FileMaker Pro.

Importacion y exportacion de datos Puede intercambiar informacién entre FileMaker Pro y otras
aplicaciones mediante la importacién y exportacion de datos. Por ejemplo, puede importar datos que se
encuentran en otra base de datos o en un programa de hoja de calculo o exportar datos de direcciones para
crear cartas modelo personalizadas con un procesador de textos. Cuando importe o exporte datos, éstos se
copian en el archivo de destino, que no estd compartido por las aplicaciones.

Habilitar la posibilidad de compartir FileMaker a traves de la red

Si su equipo estd conectado a una red, usted y otros usuarios de FileMaker Pro pueden utilizar
simultdneamente el mismo archivo de base de datos.

Importante Su acuerdo de licencia de FileMaker Pro exige el pago de una licencia para cada equipo en el
que se instale la aplicacién FileMaker Pro. No es posible compartir o utilizar de forma simultdnea la licencia
de software en diferentes equipos. La primera persona que abre un archivo compartido se convierte en
anfitrion. Todos los usuarios que abren el archivo compartido después del anfitridn se convierten en clientes.



72 Tutorial de FileMaker Pro

—El anfitrién abre el archivo.

Los clientes abren las conexiones con
el archivo compartido

Una vez abierto un archivo compartido, el anfitridn y los clientes tienen acceso a la misma informacién, y todos
los cambios que se realicen en el archivo apareceran en la ventana de cada usuario.

Las modificaciones de datos, guiones o presentaciones realizadas por cualquier usuario se guardan en el archivo
compartido. El archivo compartido se guarda en el disco en el que reside el archivo.

Los tipos de ordenacidn, las peticiones de bisqueda, las 6rdenes de exportacién e importacién de campos
y las configuraciones de impresion son especificos de cada usuario.

Para habilitar la posibilidad de compartir FileMaker a través de la red:

1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7.

Nota Para activar o cambiar el estado de la funcién de compartir de un archivo en sus propios archivos, debe
abrirlo con una cuenta que tenga privilegios de acceso Gestionar privilegios ampliados. Las cuentas,
contrasefias y conjuntos de privilegios se abordan en leccién 12.

2. Seleccione el mend Archivo > Compartir > Red FileMaker.

3. En el cuadro de didlogo Configuracion de la red FileMaker, en Comparticién en red, haga clic en Activar.

En el cuadro Direccion TCP/IP, vera la direccion TCP/IP del sistema.

Configuracion en red de Filemaker

Configuracion en red de Filemaker

Active compartir en red para compartir sus archivos abiertos utilizando TCP/IP

Comparticién de red: () Inactivo @ Activo Haga Cllc para activar |a
Direccién TCP/IP: 100.100.100.100 funcion de compartir enred

Acceso a Filemaker a través de la red

Archivos abiertos actualmente
Ejemplo Copia.fp7

Acceso de red a archivo
Archivo: "Ejemplo Copia.fp7”
() Todos los usuarios

EL

() Especificar usuarios por conjunto de privilegios

@ Sin usuarios

I No mostrar en el cuadro de diilogo Abrir archivo remoto

Enviar mensaje.. ( Cancelar )

K3

Seleccion del nivel de acceso de red para Copia de ejemplo.fp7

4. Observe que se ha seleccionado Copia de ejemplo.fp7.

5. Seleccione Todos los usuarios en Acceso de red a archivo.
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6. Haga clic en Aceptar.

Nota Windows: Puede que reciba una advertencia de seguridad del sistema operativo cuando habilite
la funcién de compartir de red en FileMaker Pro.

Copia de ejemplo esta ahora alojado en su equipo. Debe mantener abierto este archivo para que esté
disponible para los usuarios de su red.

Abrir un archivo remoto

Un archivo se considera remoto cuando estd almacenado en un ordenador (conectado a la red) distinto
del que usted esté utilizando. Una vez que un anfitrién abre un archivo compartido en FileMaker Pro,
hasta nueve usuarios pueden abrir el archivo remoto como clientes.

Para abrir un archivo remoto:
1. Seleccione el mend Archivo > Abrir remoto.

2. En Vista, seleccione Anfitriones locales para ver la lista de los anfitriones.

Nota En caso de que su equipo no esté conectado a una red, o de que no haya archivos de FileMaker Pro
alojados actualmente, el cuadro de didlogo Abrir archivo remoto no mostrard ningtin archivo.

Abrir archivo remoto @) Seleccionar para ver una lista
o de anfitriones

Wistat | Anfitriones Favorits

Anfitriones Archivos disponibles

S .5t el (100.100.100.100) Fkrar: ——++— Parareducir la lista, escriba
unas letras del archivo que
esté buscando

Seleccione el archivo que

Agregar a anfitriones Favoritos Aregar a favorktos
Ruta de archivo de red: | Franet:f100.100. 100, 100/Copia de ejempla
Ejemplo: frnet: /DirectisnIParfitriénjnombredearchivo

. . . 0 bien, escriba la ruta de red
Seleccione el equipo que aloja del archivo que desee abrir
el archivo que desee abrir

3. Seleccione el anfitrién y, a continuacion, el archivo.

4. Haga clic en Abrir.

En funcién de cémo esté configurada la funcion de compartir de archivos en su equipo, es posible que
deba introducir un nombre de cuenta, una contrasefia y un nombre de dominio (s6lo Windows) para abrir
el archivo remoto.

5. Cierre todos los archivos remotos abiertos.

Acerca del intercambio de datos

Puede intercambiar informacién entre FileMaker Pro y otras aplicaciones mediante la importacion
y exportacion de datos. Puede:

importar datos a un archivo de FileMaker Pro existente, en una nueva tabla o en una tabla existente

compartir e importar datos de fuentes de datos ODBC
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convertir datos de otras aplicaciones en nuevos archivos de FileMaker Pro

exportar datos para utilizarlos en otras aplicaciones

Guardado y envio de datos

Puede guardar datos de FileMaker Pro como archivo de Microsoft Excel o como archivo de PDF, lo que
le permite dar sus datos a usuarios que no dispongan de FileMaker Pro. FileMaker Pro le permite enviar
por correo electrénico el archivo de Excel o el archivo PDF cuando lo guarda. También puede crear guiones
para guardar o enviar registros como Excel o PDF.

FileMaker Pro puede enviar mensajes de correo electrénico a uno o mds destinatarios. Puede introducir
manualmente los destinatarios, el asunto del mensaje, etc.; o bien, utilizar valores de campos o cdlculos.
Asimismo, puede crear guiones para enviar mensajes de correo electrénico.

Formatos de archivo de importacion/exportacion admitidos

La mayoria de las aplicaciones almacenan los datos en sus propios formatos de archivo, pero muchas

de ellas permiten también intercambiar informacién utilizando formatos intermediarios. Por ejemplo,
FileMaker Pro puede importar y/o exportar archivos en Microsoft Excel, texto separado por tabulaciones
(tab), valores separados por comas (csv) o XML, entre otros formatos.

Si desea intercambiar datos con otro programa, compruebe la documentacién incluida con ese programa
para determinar el formato de archivo intermediario comtn que admitan tanto FileMaker Pro como el
otro programa.

Nota La mayoria de los formatos de archivo no importan ni exportan elementos de formato como, por
ejemplo, las fuentes, el tamaiio, el estilo o el color.

Acerca de la importacion de datos

Existen diferentes formas de importar datos a un archivo existente. Puede:
agregar nuevos registros a una tabla existente
crear una nueva tabla de datos importados
actualizar registros existentes en una tabla existente

actualizar registros coincidentes en una tabla existente

Importante Ciertas opciones de importacion que actualizan los registros existentes y los registros
coincidentes sobrescriben los datos existentes durante el proceso de importacion y, una vez importados, no
se puede deshacer esta accion. Para proteger sus datos, elija siempre el mend Archivo > Guardar una copia
como para realizar una copia de seguridad del archivo antes de llevar a cabo una importacién que actualice
los registros.

El archivo desde el que importa los registros se denomina origen. El archivo al que importa los registros
se denomina destino.

Importacion de datos al archivo de ejemplo

1. En Copia de ejemplo.fp7 seleccione Entrada de datos en el menud emergente de presentaciones si no
estd seleccionado.

2. Elija el menu Archivo > Importar registros > Archivo.
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3. En Archivos de tipo (Windows) o Mostrar (Mac OS), seleccione Todos los archivos (Windows) o Todos
los disponibles (Mac OS) y, a continuacién, elija MiArchivo.fp7 en la carpeta Tutorial.

MiArchivo.fp7 es el archivo que cred en la leccion 4. Es el archivo origen.

4. Haga clic en Abrir.
Aparece el cuadro de didlogo de asignacidn de importacién de campos.

5. En Destino, seleccione Tabla actual (“Socios”).

6. En Accion de importacion, seleccione Afiadir nuevos registros.

7. Asegirese de que el campo Nombre situado en los Campos origen estd en la misma fila que el Campo
Nombre de los Campos destino.
Puede mover los campos destino hacia arriba o hacia abajo en la lista, con la ayuda de 5= la barra de
desplazamiento. Pase el cursor sobre la doble flecha # para activar la barra de desplazamiento.

8. Repita el paso 7 para los Apellidos.

9. Asegtirese de que aparece una =j entre los campos Nombre y Apellidos.
Si no ve ninguna =} entre los campos coincidentes, haga clic en el — para modificar la configuracién.

Los campos restantes deben tener un — entre ellos. Los datos incluidos en los campos correspondientes
no se importardn al archivo de destino.

Archivo de origen desde el que se

9ot bS] 2 Las flechas sefialan los campos de la derecha
realizara la importacion p

en los que se importaran los datos

Asignacion de campos de importacion

Archivo de destino al que
— se realizard la importacion

Wombre
lidos elidas
Campos del _—‘ ImDovt:DDagado -, ?r:novtenagado }—— Campos del
archivo de Fechadepage — ¢ Direccion 1 archivo de

Contenedor —  # Direccidn 2

Origen; Mitwchivo.fp?

i — ¢ Cudad .
ongen ~ e destino
— ¢ Empresa
B v
Hombres de campo Organizar por; | iimo aiden
Importar accién Asignacién de campos
® affad nuevas regstros => Importar este campo
Accion de — O Actuglizar reqistros existentes en el canjunito halado = ol GO EmED
impor‘[a Cién (O Actualizar registros coincidentes en &l conjunto hallada 3 El destins o ot recibi datos

Administrar base de datos...

10. Haga clic en Importar.
11. En el cuadro de didlogo Opciones de importacion, haga clic en Importar.

12. Revise la informacion del cuadro de didlogo Resumen de importacién y haga clic en Aceptar.

Los registros de MiArchivo.fp7 que contienen los datos del nombre y los apellidos se han afiadido al
archivo Copia de ejemplo.fp7. El conjunto localizado actual contiene los nuevos registros importados.
Compruebe los nuevos registros para verificar los datos que se han importado. Haga clic en Mostrar
todos en la barra de herramientas de estado para ver todos los registros del archivo.

13. Cuando acabe con la leccién, cierre el archivo de ejemplo seleccionando el mend Archivo> Cerrar.
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Para obtener mas informacion

Ha aprendido a habilitar la funcién de compartir archivos utilizando FileMaker Pro y cémo importar datos
a un archivo de FileMaker Pro. Para obtener mds informacién acerca de la funcién de compartir y la
importacion de datos en FileMaker Pro, consulte el capitulo 5 de la Guia del usuario de FileMaker Proy la
Ayuda de FileMaker Pro. Consulte la Guia para la publicacion en la Web al instante con FileMaker para
obtener informacion sobre como publicar bases de datos en la Web.



Leccion 12
Proteccion de los datos en FileMaker Pro

Aunque su sistema operativo incluye funciones de proteccién de archivos, deberia utilizar las cuentas y
los privilegios de FileMaker Pro para salvaguardar sus datos. FileMaker Pro permite imponer restricciones
acerca de los usuarios que pueden acceder a un archivo cuando proteja sus archivos definiendo cuentas

y contrasefias. El nombre de cuenta y la contrasefia que los usuarios utilizan determina el conjunto de
privilegios utilizado. El conjunto de privilegios limita las acciones que los usuarios pueden realizar en

un archivo.

En esta leccién aprenderé:
a proteger sus datos utilizando cuentas, contrasefias y grupos de privilegios

a crear cuentas, contrasefias y conjuntos de privilegios

Creacion de una cuenta y una contraseiia

Acerca de las cuentas

Las Cuentas autentican a los usuarios que intentan abrir archivos protegidos. Cada cuenta especifica un nombre
de cuenta y, normalmente, una contrasefia. Las cuentas pueden ser establecidas por usuarios individuales, o
usted puede crear cuentas que serdn compartidas por grupos de individuos como, por ejemplo, una cuenta de
"Marketing". Las cuentas compartidas resultan itiles cuando desee mantener un menor nimero de cuentas y no
tenga intencion de realizar un seguimiento individual del acceso a un archivo de base de datos. No obstante, es
m4s seguro crear un mayor nimero de cuentas que tener multiples usuarios compartiendo una sola. Las
contrasefias distinguen entre maytsculas y mindsculas, pero los nombres de cuenta no lo hacen.

Cuando cree una base de datos, se creardn dos cuentas predefinidas (Admin e Invitado) y dispondra de tres
conjuntos de privilegios predeterminados (Acceso total, Sélo entrada de datos y Acceso de sélo lectura).

La cuenta Admin no recibe una contrasefia y se asigna al conjunto de privilegios Acceso total, que permite
el acceso a todos los elementos de un archivo. La cuenta Invitado permite a los usuarios abrir un archivo sin
especificar un nombre de cuenta; esta cuenta tampoco tiene contrasefia y se le asignan privilegios de sélo lectura.

Gestionar cuentas y privilegios

{"Cuentas | Conjuntos de privilegios __Privilegios ampliados

Este panel se utiliza para gestionar cuentas que se usan para acceder a este archivo. La verificacion se produce en
tas aparecen en esta lista. Unilice cabeceras de columna y controies de arrastre para volver a
ordenar lista.
Cuentas predefinidas e TTieo [ Coniunto de privilegios | Descripcién Ie
p —‘ + (Invitado] FileMaker TAcceso de slo lectura]
& + Admin

FileMaker [Acceso total]

FileMaker [s6lo entrada de datos]  Ingeniero

Cuentas personalizadas——8  +5&ei™ T RIS Gmsss

( Cancelar ) ( Aceptar )
iy ek

Las contraseias y los privilegios de acceso de las cuentas predefinidas se pueden modificar.

Para crear una cuenta y una contrasefia:
1. Abra el archivo Copia de ejemplo.fp7
2. Elija el menu Archivo > Gestionar > Cuentas y privilegios.

3. Haga clic en Nueva en la pestafia Cuentas.
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4. En Autenticacion de cuenta a través de, seleccione FileMaker.
5. En Nombre de cuenta, escriba Le Nguyen.

6. En Contrasefia, escriba 1nguyen.

Nota Por motivos de seguridad, el texto de la contrasefia nunca se muestra en FileMaker Pro. Anote
siempre las contrasefias que introduzca cuando configure las cuentas y faciliteselas a los usuarios
adecuados. Guarde las contrasefias en un lugar seguro por si alguien olvida su contrasefia, de manera
que nadie pueda robarlas.

7. Seleccione El usuario debe cambiar la contrasefia al iniciar la proxima sesion.

En la mayoria de los casos, una cuenta compartida por varios usuarios no deberia forzar el cambio

de contrasefia al iniciar sesién. En su lugar, deberia especificar una contrasefia y proporciondrsela a los
usuarios que la necesiten. Ademads, el conjunto de privilegios para una cuenta compartida no deberia
permitir los cambios de contrasefia, ya que un usuario podria cambiar la contrasefia y bloquear el acceso
a todos los demds usuarios que comparten la cuenta.

8. En Estado de cuenta, seleccione Activa.
9. En Conjunto de privilegios, seleccione [Acceso de sélo lectura].

10. En Descripcion, escriba Agente de atencidén al cliente.

Editar cuenta [HE3
Especifique Ia configuracian de las cuentas para que s Usuarins (o grupos de usuarios) pusdan iniciar
una sesion y acceder a esta base de datos.
La cuenta se verifica 5 través de! | FilsMaker v
Mombre de cuenta; | Le Mguyen
Contrasefia: | ®eeeses
£l usuario debe cambiar |a contrasefia aliniciar |a présima sesin Es pec ifi que la
Estado dels cuents: @ actvo Olnactivo configuracion de la
Conjunto de priviiegios: | [Aecesa de séln lectura] v cuenta
Descripcién: | Agente de atencisn al diente

11. Haga clic en Aceptar.

Vera la nueva cuenta junto a las cuentas predeterminadas Invitado y Admin.

12. Haga clic en Aceptar.

Se mostrard una alerta que le informard de que la cuenta Admin del archivo de ejemplo no se encuentra
protegida mediante contrasefia. Debe aceptar esta configuracion para que FileMaker Pro le permita
continuar.

13. Haga clic en Permitir para cerrar la alerta.

Se mostrara el cuadro de didlogo Confirmar registro de acceso total.

14. Escriba Admin en Cuenta de acceso total, deje en blanco la Contrasefia y haga clic en Aceptar.

Nota Por motivos de seguridad, proteja siempre mediante contrasefia la cuenta Admin de los archivos que cree.
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Creacion de un conjunto de privilegios

Acerca de los conjuntos de privilegios

Los conjuntos de privilegios especifican el nivel de acceso a los archivos de bases de datos.
Ademais, FileMaker Pro permite ampliar los conjuntos de privilegios, que determinan las opciones
de compartir archivos.

Conjuntos de privilegios predefinidos

Cada nuevo archivo de base de datos contiene tres conjuntos de privilegios predefinidos.
El Acceso total permite el acceso y la modificacién de todo lo que haya en el archivo
El privilegio Sélo entrada de datos permite exclusivamente ver e introducir datos
El Acceso de sélo lectura permite ver datos, pero no realizar modificaciones

En toda base de datos debe haber al menos una cuenta con un conjunto de privilegios de Acceso total.

Por motivos de seguridad, dicha cuenta debera protegerse mediante una contrasefia. El usuario no puede
modificar ni eliminar conjuntos de privilegios predefinidos, salvo para habilitar o deshabilitar sus conjuntos
de privilegios ampliados; no obstante, si puede duplicar los conjuntos de privilegios predefinidos y
modificar la copia resultante para utilizarla de otra manera.

Gestionar cuentas y privilegios

Cuentas | Conjuntos de privilegios | Privilegios ampliados

conjuntos de privilegios. Cada conjunto de privilegios contiene un conjunta de

< los objetos

Conjuntos de perl!e_glos—| . .
predeflnldos cc e s6lo lectura) so de lect o0 s reg eso de disefio

( Cancelar ) ( Aceptar )

4

Conjuntos de privilegios personalizados

Mientras los conjuntos de privilegios predefinidos de FileMaker Pro ofrecen tipos comunes de acceso a los
datos, la creacién de conjuntos de privilegios exclusivos permite limitar el acceso a determinados aspectos
de una base de datos como, por ejemplo, las presentaciones a las que se puede acceder, los menus disponibles
y si se permite imprimir o no.

Conjuntos de privilegios ampliados

Los conjuntos de privilegios ampliados determinan las opciones de compartir datos permitidas por
un conjunto de privilegios como, por ejemplo, si un conjunto de privilegios permite a los usuarios que abran
un archivo compartido o que vean una base de datos en un navegador Web.

Creacion de un conjunto de privilegios personalizado

Suponga que su empresa depende del personal eventual en determinados momentos del afio. Dicho personal
necesita tener acceso a sus datos, pero usted desea evitar que los trabajadores eventuales impriman o
exporten informacién de su base de datos. Para ello, puede crear un conjunto de privilegios especifico
para los trabajadores eventuales, de forma que dichos empleados no puedan imprimir ni exportar datos.

1. Elija el menu Archivo > Gestionar > Cuentas y privilegios.

2. Haga clic en la pestana Conjuntos de privilegios.
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3. Seleccione el conjunto de privilegios [S6lo entrada de datos] y, a continuacién, haga clic en Duplicar.

Se selecciona Copia de solo entrada de datos.
4. Haga clic en Editar.
5. En Nombre del conjunto de privilegios, escriba Personal eventual.
6. En Descripcion, escribaNo permitir impresién ni exportacién de personal eventual.

7. Quite Permitir impresion y Permitir exportacion.

Editar conjunto de privilegios. [

Seleccione varios priviegis y quirdelos como un “conjunto de privlegios”, que pusden utizar una o varias cuentas, Si edita in
conjunto, resultardn afectadas todas los cuentas que lo utiizan.
Nombre del conjunto de privilegios Desaripdién

Personal Temporal Ninguna impresidn o exportacion para e personal temporal

Acceso y disefio de datos Otro privilegios

. [l Permitr mpresion . e ..
Regstros: Crear, edtary eliminer entads asti + —
e Pemitr exportacin Quite Permitir i presion
Presantacion:

Jodo do sdio it a4 [F Gestionar priviegios ampiiados y Permitir expo rtacion
| Permite l usuario ignorar las advertencias de.
validacién de datos
7] Desconectar l usuario de FleMaker Server en tempo
de espera
Priviegios zmpliados 7] Permitc o usuario modificar su propia contrasefia

Listas de yalores:  Todo de sélo visia -

Guiones:  Todos sélo ejecutables v

[lAcceso mediante Publicacion enla Web al instante {F... ~ [Clpebe gambiarse cads | 30
[Acceso mediante ODBCIDBC (fmxdbe)
[OAcceso mediante red FileMaker (fmapp)
Macceso oor medio de FileMaker Mobie (finmobile)

[E]ongitud minima de 2 contrasefia: | 5

- Comandos de meng disporibles: | Toda -

Para afiadr, editar o eiminar priviegios ampliados, use las
herramientas de = pestafe Friviegos amplados.

Aparece la configuracion de los privilegios ampliados

Nota Ya que ha configurado el archivo de ejemplo para la compartir en red en la leccién 11, se han
habilitado los privilegios ampliados de la red FileMaker en el cuadro de didlogo Conjunto de privilegios.
8. Haga clic en Aceptar.

Aparece Personal eventual en la lista de conjuntos de privilegios. Este conjunto de privilegios puede
ser utilizado por una cuenta o mas.

9. Haga clic en Aceptar.

10. Haga clic en Permitir para cerrar la alerta.
Se mostraré el cuadro de didlogo Confirmar registro de acceso total.

Escriba Admin en Cuenta de acceso total, deje en blanco la Contrasefia y haga clic en Aceptar.

11. Cuando haya acabado con esta leccion, cierre o salga de FileMaker Pro para cerrar todos los archivos
abiertos.

Para obtener mas informacion

Ha aprendido a crear cuentas y contrasefias, y a asignarles conjuntos de privilegios. Asimismo, ha aprendido
a crear conjuntos de privilegios personalizados y a utilizarlos con fines empresariales especificos. Para

obtener mas informacidn acerca de la forma en que las cuentas, las contrasefias y los conjuntos de privilegios
pueden proteger sus bases de datos, consulte la Guia del usuario de FileMaker Proy la Ayuda de FileMaker Pro.



Leccion 13
Como conservar la informacion

Fallos de alimentacidn, problemas con el disco y otros problemas inesperados con los ordenadores pueden
surgir en cualquier momento. Para ayudar a evitar la pérdida de datos realice, de forma regular, copias de
seguridad de todos los documentos importantes del ordenador, incluidas las bases de datos.

En esta leccién aprendera:
como y cudndo realizar una copia de seguridad de la base de datos

donde aprender acerca de otros sistemas de proteccion

Como realizar una copia de seguridad de las bases de datos

Existen diversas formas de realizar una copia de seguridad de un archivo. A continuacién, proponemos
un método posible.

1. Determine el tamaifio de la base de datos:

Windows: Haga clic con el boton derecho del ratén en el icono del archivo, luego seleccione
Propiedades.

Mac OS: Haga clic en el icono del archivo, luego elija el menu Archivo > Informacion.
2. Identifique un disco o volumen que disponga de espacio suficiente para una copia de la base de datos.
3. Abra la base de datos de la que desea realizar una copia de seguridad.
4. Elija el ment Archivo > Guardar una copia como.
Acepte el nombre de archivo

predeterminado para la copia o
cambielo ——————— cuardar como Ejemplo Copia.fp7 )

006 Crear una copia llamada

. i Ubicacién: | [ Archivos de copia de seguri... |4)
Seleccione el discoy !
carpeta en la que desea

Tipo: | copia del archivo actual %

guardar Despuds de guardars (] Abir archivo sutomiticamente
la copia (] Crear correo electrénico con un archivo adjunto
. (Cancelar ) (@Guardar
Guardar una copia (CCancelar) (@D

del archivo actual
5. Haga clic en Guardar.

Importante La préxima vez, realice la copia de seguridad en un disco o volumen diferente. No realice nunca
la copia de seguridad sobre la tinica 0 més reciente copia del archivo. Deberd disponer de varias copias de
seguridad diferentes al mismo tiempo.
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Cuando realizar la copia de seguridad
Debera hacer la copia de seguridad:
con la frecuencia necesaria para garantizar que puede restaurar todos los datos en caso de emergencia.

antes de realizar un cambio importante o irreversible, como eliminar registros, eliminar un campo o sustituir
datos mediante las funciones Importar o Reemplazar.

Recuerde siempre que se tarda mucho menos tiempo en hacer una copia de seguridad que en volver a crear
un archivo dafiado o perdido.

Para obtener mas informacion

Esta leccién le ha indicado una forma de proteger una base de datos. Para ver otros métodos de evitar
dificultades con los archivos o recuperar archivos dafiados, consulte la Ayuda de FileMaker Pro.
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