Guia No 2

Area de Informatica Periodo 3
Septiembre Grado Decimo

Docente Julian David Calderén Burgos

Nombre del
Estudiante:
___Curso: Fecha:

Realice un dibujo que este en una hoja completa y
que diga Tercer Periodo Académico con algun
elemento relacionado con la tecnologia, luego
copie la siguiente informacién de Inicio del
Periodo.

Eje Tematico:
Creacion de formularios, funciones con
formularios, macros e informes

Estandar:

Como crear formularios complejos,
realizar formulas en formularios, como
crear macros y enlazar a botones, que es
un informe para que se utiliza

Aprendizajes Basicos DBA
Como se pueden crear formularios en Access y

sus resultados en informes

¢ QUE ES UN INFORME?

Los informes sirven para presentar los
datos de una tabla o consulta,
generalmente para imprimirlos. La
diferencia basica con los formularios es que
los datos que aparecen en el informe sélo se
pueden visualizar o imprimir (no se pueden
modificar) y en los informes se puede
agrupar mas facilmente la informaciéon vy
sacar totales por grupos.

En esta unidad veremos cémo crear un
informe utilizando el asistente y
como cambiar su diseiio una vez creado.

12.2. Crear un informe

Para crear un informe podemos utilizar
las opciones del grupo Informes, en la
pestafia Crear:

&Asistente para informes
2l Etiquetas

ﬂ
-

Informe Disefio de Informe
informe en blanco

Informes

@ Informe consiste en crear
automaticamente un nuevo informe que
contiene todos los datos de la tabla o
consulta seleccionada en elPanel de
Navegacion.

@ Disefio de informe abre un informe
en blanco en la vista disefio y tenemos que ir
incorporando los distintos objetos que
queremos aparezcan en él. Este método no
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se suele utilizar ya que en la mayoria de los
casos es mas comodo y rapido crear un
autoinforme o utilizar el asistente y después
sobre el resultado modificar el disefio para
ajustar el informe a nuestras necesidades.

@ Informe en blanco abre un informe
en blanco en vista Presentacion.

@ Asistente para informes utiliza un
asistente que nos va guiando paso por paso
en la creacion del informe. Lo veremos en
detalle en el siguiente apartado.

12.3. El asistente para informes

En la pestafia Crear, grupo Informes,
iniciaremos el asistente pulsando el boton

&Asistente para informes

Esta es la primera ventana que veremos:

Asistente para informes

£Qué campos desea indluir en &l informe?

Puede elegir de més de una consuita o tabla

Tablas/Consultas
Tabla: Aumnado [=]

Campos disponibles: Campos selecdionados:

Direcdion Codigo alumnado
Poblacion Nombre alumnado
Codigo Postal Apelidos alumnado
Fecha de nadmiento

En esta ventana nos pide introducir los
campos a incluir en el informe.

Primero seleccionamos la tabla o
consulta de donde cogera los datos del
cuadro Tablas/Consultas este sera
el origen del informe. Si queremos sacar
datos de varias tablas lo mejor sera crear
una consulta para obtener esos datos y
luego elegir como origen del informe esa
consulta.

A continuacioén seleccionamos los campos
haciendo clic sobre el campo para

seleccionarlo y clic sobre el botdn o]

simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo

pulsamos el boton y el campo se

quita de la lista de campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a

la vez haciendo clic sobre el botén o)

deseleccionar todos los campos a la vez

haciendo clic sobre el botén .
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Asistente para informes

Desea agregar algin rivel de
‘agrupamiento? Codigo Curso

(Codigo alumnado, Nombre alumnado,
‘apelicas alumnado, Fecha de nadmiento

Codigo alumnado .
Nombre alumnado

Apelidos alumnado
Fecha de nadimiento

Prioridad

Opciones de agrupamiento. ] l Cancelar H < Atrds H Siquiente > H Einalizar

En esta pantalla elegimos los niveles de
agrupamiento dentro del informe. Podemos
agrupar los registros que aparecen en el
informe por varios conceptos y para cada
concepto afadir una cabecera y pie de
grupo, en el pie de grupo normalmente se
visualizaran totales de ese grupo.

Para afadir un nivel de agrupamiento, en
la lista de la izquierda, hacer clic sobre el
campo por el cual queremos agrupar y hacer

clic sobre el boton (o directamente

hacer doble clic sobre el campo).

En la parte de la derecha aparece un
dibujo que nos indica la estructura que
tendra nuestro informe, en la zona central
aparecen los campos que se visualizaran
para cada registro, en nuestro ejemplo,
encima aparece un grupo por codigo de
curso.

Para quitar un nivel de agrupamiento,
hacer clic sobre la cabecera correspondiente
al grupo para seleccionarlo y pulsar el boton

<],

Si queremos cambiar el orden de los
grupos definidos utilizamos los botones

(=)

Prioridad

E] , la flecha hacia arriba sube el
grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia
abajo baja el grupo un nivel.

Con el botén

Dpciones de agruparienta. ..

podemos refinar el agrupamiento.
Haciendo clic en ese botdn aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

Intervalos de agrupamiento

£0Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar alos

campos de grupo?

Campos de grupo: Intervalos de
agrupamiento:

Codigo Curso iarmall El

Para cada campo por el que se va a
agrupar la informacién del informe podremos
elegir su intervalo de agrupamiento. En el
desplegable debemos indicar que utilice un
intervalo en funcion de determinados
valores, que utilice las iniciales, etc. Las

opciones de intervalo variaran en funcién del
tipo de datos y los valores que contenga.
Después de pulsar el
botén Aceptar volvemos a la ventana
anterior.

Una vez tenemos Ilos niveles de
agrupamiento definidos hacemos clic en el
botén Siguiente >y pasamos a la siguiente
ventana que veras en la siguiente pagina...

Asistente para infermes

£Qué ariterios de ordenadien desea utlizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatra campos, en orden
ascendente o descendente.

] [+] [ ascendente

{Ninguno)
2 |Codige alumnado
Nombre alumnado

Fecha de nacimiento

[ Cancelar ][ < Atrds ][ Siguignte > H Einalizar

En esta pantalla podemos elegir como
ordenar los registros. Seleccionamos el
campo por el que queremos ordenar los
registros que saldran en el informe, y
elegimos si queremos una ordenacion
ascendente o descendente. Por defecto
indica Ascendente, pero para cambiarlo
s6lo deberemos pulsar el botén y cambiara
a Descendente. Como maximo podremos
ordenar por 4 criterios (campos) distintos.

Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?
Distribucidn Orientacdidn

@ Vertial

Bloque Horizontal

Esquema
A

7] Alustar el ancho del campo de forma que quepan todos los
* campos en una pagina.

\ Cancelar || < Atras ” Siguiente > ]| Einalizar

En esta pantalla elegimos la distribucion
de los datosdentro del informe.
Seleccionando una distribucion aparece en
el dibujo de la izquierda el aspecto que
tendra el informe con esa distribucion.

En el cuadro Orientaciéon podemos elegir
entre
impresion Vertical u Horizontal (apaisado).

Con la opcion Ajustar el ancho del
campo de forma que quepan todos los
campos en una pagina, se supone que el
asistente generara los campos tal como lo
dice la opcion.

A continuacién pulsamos el
botén Siguiente >y aparece la Ultima
ventana:
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Asistente para informes

4Qué titulo desea apiicar al informe?

Aumnos

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para rear €l informe.

Desea una vista previa del informe o modificar su disefio?

@ fistaprevia ddl informe.

() Modificar el disefio el informe.

cancelar | [ <awds ente Einalizar

En esta ventana el asistente nos pregunta
el titulo del informe, este titulo también
sera el nombre asignado al informe.

Antes de pulsar el
botén Finalizar podemos elegir entre:

@ vista previa del informeen este
caso veremos el resultado del informe
preparado para la impresion

o bien,

@ Modificar el disefio del informe, si
seleccionamos esta opcidon aparecera la
ventana Diseio de informe donde
podremos modificar el aspecto del informe.

La vista disefio de informe

La vista disefio es la que nos permite
definir el informe, en ella le indicamos a
Access como debe presentar los datos del
origen del informe, para ello nos servimos de
los controles que veremos mas adelante de
la misma forma que definimos un formulario.

@ Para abrir un informe en la vista
disefio debemos seleccionarlo en el Panel
.. & vista Disefio
de navegacion y pulsar
en su menu contextual o en la Vista de la
pestafa Inicio.

Nos aparece la ventana disefio:
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@ El area de disefo  consta
normalmente de cinco secciones:
e ElEncabezado del

informe contendra la informaciéon que
se ha de indicar Unicamente al
principio del informe, como su titulo.

e ElEncabezado de pagina contendra
la informacién que se repetira al
principio de cada pagina, como los
encabezados de los registros, el logo,
etc.

e Detalle contiene los registros.
Deberemos organizar los controles

para un unico registro, y el informe
sera el que se encargue de crear una
fila para cada uno de los registros.

e FEIPie de paginacontendra Ila
informaciéon que se repetira al final de
cada pagina, como la fecha del
informe, el nimero de pagina, etc.

e EIPie de informecontendra Ia
informacion que Unicamente
aparecera al final del informe, como el
nombre o firma de quien lo ha
generado.

Podemos eliminar los encabezados y
pies con las opciones encabezado o pie de
pagina y encabezado o pie de pagina del
informe que encontrards en el menu
contextual del informe. Al hacerlo, se
eliminaran todos los controles definidos en
ellas. Para recuperarlos se ha de seguir el
mismo proceso que para eliminarlos.

Si no quieres eliminar los controles, pero
quieres que en una determinada impresion
del informe no aparezca una de las zonas,
puedes ocultar la seccion. Para hacerlo
deberas acceder a laHoja de propiedades,
desde su boton en la pestafia Disefio >
grupo Herramientas. Luego, en el
desplegable, elige la seccion (Encabezado,
Detalle, o la que quieras) y cambia su
propiedadVisible a Sio a Nosegun te
convenga. Los cambios no se observaran
directamente en la vista disefo, sino en
la Vista preliminar de la impresién o en
la Vista informes.

Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Seccidn

SeccidnEncabezadoDePagina E

Formato| Datos IE\tentosI Otras I Todas |

Visible Si [ ]
Alto Si
Color del fondo

Efecto especial Sin relieve
Alto automatico Si
Maostrar cuando Siempre

@ Alrededor del area de disefio tenemos
las reglas que nos permiten medir las
distancias y los controles, también
disponemos de una cuadricula que nos
ayuda a colocar los controles dentro del area
de disefio.

Podemos ver u ocultar las reglas o
cuadricula desde el menu contextual del
informe.

12.5. La pestana Disefio de informe

Si has entrado en disefio de informe
podras ver la pestafia de Disefio que
muestra las siguientes opciones:
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Esta barra la recuerdas seguro, es muy
parecida a la que estudiamos en los
formularios.

A continuacién describiremos los distintos
botones que pertenecen a esta barra.

=

S

Ver

= Vista Informes

A
K

PEN
) Vista preliminar

E Vista Presentacion

|_L\\Z’ Vista Disefio
]

9 El  botén Ver del
grupo Vistas nos permite pasar de una vista
a otra, si lo desplegamos podemos elegir
entre Vista Disefiola que estamos

describiendo ahora, la Vista
Presentaciéon que muestra una mezica de la
vista Informes y Disefio y finalmente

la Vista Informes que muestra el informe en
pantalla.

La Vista Preliminar nos permite ver como
quedara la impresion antes de mandar el
informe a impresora.

@ En el  grupo Temas encontraras
herramientas para dar un estilo homogéneo
al informe. No entraremos en detalle, porque
funciona igual que los temas de los
formularios.

@ E| botén Agrupar y ordenar
del grupo Agrupaciéon y totales permite
modificar los niveles de agrupamiento como
veremos mas adelante.

@ En la parte central puedes ver el
grupo Controles en el que aparecen todos
los tipos de controles para que sea mas
comodo afnadirlos en el area de disefio como
veremos mas adelante. También
encontramos  algunos elementos que
podemos incluir en el encabezado y pie de
pagina.

@ En el grupo Herramientas podras
encontrar el boton Agregar campos
existentes entre otros, que hace aparecer y
desaparecer el cuadro Lista de campos en
el que aparecen todos los campos del origen
de datos para que sea mas comodo
afnadirlos en el area de disefio como
veremos mas adelante.

Todo informe tiene asociada una pagina
de codigo en la que podemos programar
ciertas acciones utilizando el lenguaje VBA
(Visual Basic para Aplicaciones), se accede
a esa pagina de codigo haciendo clic sobre

. ¥
el boton =+ .
Con el botén fr" Hoja de propiedades

hacemos aparecer y desaparecer el cuadro
Propiedades del  control  seleccionado.

COLEGIO VILLA RICA IED

Las propiedades del informe son parecidas
a las de un formulario.

Recuerda que siempre podemos acceder
a la ayuda de Access haciendo clic en el

botén L&

Para definir qué informacion debe
aparecer en el informe y con qué formato, se
pueden utilizar los mismos controles que en
los formularios aunque algunos son mas
apropiados para formularios como por
ejemplo los botones de comando.

En la pestafna Disefio encontraras los
mismo controles que vimos en el tema
anterior:

¢ |8 Aa b=l () @ [0 5

= Efall \ = EBI
Ve 0 ©FE

;:\ Utilizar Asistentes para controles

3¢ Cantroles Activex

@ Cuando queremos crear varios
controles del mismo tipo podemos bloquear
el control haciendo clic con el boton
secundario del raton sobre él. En el menu
contextual elegiremos Colocar  varios

controles.
i |

—

v | Colocarvarios controles L}

Agregar galeria a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear
todos los controles que queramos de este
tipo sin necesidad de hacer clic sobre el
botdn correspondiente cada vez. Para quitar
el bloqueo hacemos clic sobre el botén

L® o volvemos a seleccionar la opcion
del menu contextual para desactivarla.

@ El boton 1=/ activara o desactivara
la Ayuda a los controles. Si lo tenemos
activado (como en la imagen) al crear
determinados controles se abrira
un asistente para guiarnos.

@ Ahora vamos a ver uno por uno
los tipos de controles disponibles:

Icono Control Descripcion
Seleccio Vuelve a dar al
nar cursor la

funcionalidad de
seleccion,
anulando
cualquier otro
control que
hubiese

seleccionado.
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Cuadro
lﬂ_h| de texto

Etiqueta
Aa a
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Se utiliza
principalmente

para presentar
un dato
almacenado en
un campo del
origen del
informe. Puede
ser de dos tipos:
dependiente o
independiente.

- Elcuadro de
texto
dependiente de
pende de los
datos de un
campo y  Si
modificamos el
contenido del
cuadro en la
vista  Informes
estaremos
cambiando el
dato en el

origen. Su
propiedad Orige
n del

control suele
ser el nombre
del campo a la
que esta
asociado.

- Elcuadro de
texto independi
ente permite por
ejemplo
presentar los
resultados de un
calculo o aceptar
la entrada de
datos. Modificar
el dato de este

campo no
modifica su tabla
origen. Su
propiedad Orige

n del
control sera la
férmula que

calculara el valor
a mostrar, que
siempre ira
precedida por el
signo =.

Sirve para
visualizar un
texto literal, que
escribiremos

directamente en
el control o en su
propiedad Titulo

Desarrollado Area Informatica
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D)

i

Ui

¥

Hipervin
culo

Insertar
salto de
linea

Grafico

Linea

Botén
de
alternar

Rectang
ulo

Casilla
de
verificaci
6n

Marco
de
objeto

Para incluir un
enlace a una
pagina web, un
correo
electrénico o un
programa.

No tiene efecto
en la Vista
Formulario pero
si en laVista
Preliminary ala
hora de imprimir.

Representacion
grafica de datos
que ayuda a su
interpretacion de
forma visual.

Permite dibujar
lineas en el
formulario, para

ayudar a
organizar la
informacion.

Se suele utilizar
para afadir una
nueva opcion a
un grupo de
opciones ya
creado. También
se puede utilizar
para presentar
un campo de
tipo Si/No, si el
campo contiene
el valor Si, el
botén aparecera
presionado.

Permite dibujar
rectangulos en el
formulario, para

ayudar a
organizar la
informacion.

Se suele utilizar
para afadir una
nueva opcion a
un grupo de

opciones ya
creado, o para
presentar un
campo de
tipo Si/No. Si el

campo contiene
el valorSi, la
casilla tendra
este aspecto

M , sino este

otro r .

Para insertar
archivos como
un  documento
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indepen Word, una hoja registro
diente de calculo, etc. (dependientes),
No varian porque se
cuando encuentran  en
cambiamos de una tabla de la
registro base. Ejemplos:
(independientes) La foto o el
, Y no estan en curriculum de
ninguna tabla de una persona, las
la base. ventas de un
Datos Esta es la forma SU[EERD, CIE:
@ adjuntos mas moderna y Imagen Permite insertar

@ Botdn
de

Optima de incluir
archivos en un

imagenes en el
formulario, que

formulario. no dependeran
Equivale a los de ningun
marcos de registro. Por
objeto, solo ejemplo, el logo
que Datos de la empresa

adjuntos esta
disponible para
las nuevas
bases hechas en
Access 2007 o
versiones
superiores
(.accdb) y los
marcos
pertenecen a las
versiones
anteriores
(.mdb).

Se suele utilizar
para afadir una

en la zona
superior.

También incluye los siguientes controles,
aunque no se suelen utilizar en informes,
sino mas bien en formularios:

Control

mim s

Botén

Control de pestana

Grupo de opciones

Cuadro combinado

opcién nueva opcion a
un grupo de
opciones ya Cuadro de lista
creado, o para
presentar un —
Puedes ver su descripcion en el tema de
campo de .
i . . Formularios.
tipo Si/No. Si el
campo  contiene Por ultimo podemos  afadir mas
el valorSi, el controles, mas complejos con el botén
boton tendra S
este aspecto '
, sino, este otro
- Agrupar y ordenar
Subform Para incluir un
ulario/ subformulario o Cuando ya hemos visto con el asistente,
Subinfor subinforme en un informe se pueden definir niveles de
me dentro del agr.u;iamlzn:o. fIo que permite agrgpar los
caEie. U registros del informe y sacar por cada grupo
asistente te una cabecera especial o una linea de
. totales. También podemos definir una
permitira determinada ordenacion para los registros
elegirlo. que apareceran en el informe.
KYZ Marco Para insertar - . .
[+ d hi Para definir la ordenacion de los registros,
e archivos  como crear un nuevo nivel de agrupamiento o
objeto un  documento modificar los niveles que ya tenemos
dependi Word, una hoja definidos en un informe que ya tenemos
ente de calculo, etc. definido:

Varian  cuando
cambiamos de

Abrir el informe en Vista Diseno.
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la pestafia Disefo >
grupo Agrupacion y totales >
2}
A
Agrupar

pulsar Agrupar y ordenar ¥ ordenar|

Se abrira un panel en la zona inferior, bajo
el informe, llamado Agrupacion, orden y
total:

Agrupacién, orden y total
¢ Agrupar en Codigo Curso ™ de menor a mayor ™ Mss » » g
Ordenar por Apellidos alumnado

(= Agregar un grupo |4} Agregar un orden

Puedes afadir un grupo de ordenacion
haciendo clic en Agregar un grupo. Del
mismo modo, haciendo clic en Agregar un
orden establaceremos un orden dentro de
ese grupo.

Utiliza las flechas desplegables para
seleccionar diferentes modos de ordenacion
dentro de un grupo.

Puedes hacer clic en el vinculo Mas para
ver mas opciones de ordenacion y
agrupacion.

Con las flechas == =¥ puedes mover las
agrupaciones arriba y abajo.

@ Para practicar estas operaciones

puedes realizar el Ejercicio Crear_informes
£on grupos.

12.8. Imprimir un informe

Para imprimir un informe, lo podemos
hacer de varias formas y desde distintos
puntos dentro de Access.

@ Imprimir directamente

1. Hacer clic sobre el nombre del informe
que queremos imprimir en el Panel de
Navegacion para seleccionarlo.

2. Despliega la pestafia Archivo y
pulsa Imprimir. A la  derecha
apareceran mas opciones,
escoger Impresion Rapida.

Si es la primera vez que imprimes el
informe, no es conveniente que utilices esta
opcion. Seria recomendable ejecutar las
opciones Imprimir y Vista preliminar, para
asegurarnos de que el aspecto del informe
es el esperado y que se va a imprimir por la
impresora y con la configuracion adecuadas.

@ Abrir el cuadro de dialogo Imprimir
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1. Hacer clic sobre el nombre del informe
que queremos imprimir para
seleccionarlo.

2. Despliega la pestafia Archivo y
pulsa Imprimir. A la  derecha
apareceran mas opciones,
escoger Imprimir.

3. Se abrira el cuadro de
dialogo Imprimiren el que podras
cambiar algunos parametros de
impresiébn como te explicaremos a
continuacion:

T [
Impresora
Nombre:  |HP Officejet 5600 series ~| | Propiedades |
Esada:  Listo
Tipo: HP Officzjet 5600 series
Dénde:  USB002
Comentario: Imprimir & archivo
Intervalo de impresién Copias
@ Todo Nimero de copias: 14
Paginas Desde:
112 3 112 3 Intercalar
Registros seleccionados
— Etid

Si tenemos varias impresoras conectadas
al ordenador, suele ocurrir cuando estan
instaladas en red, desplegando el cuadro
combinado Nombre: podemos  elegir la
impresora a la que queremos enviar la
impresion.

En el recuadro Intervalo de impresion,
podemos especificar si queremos
imprimir Todo el informe o bien sélo algunas
paginas.

e Si queremos imprimir unas paginas,
en el recuadro desde especificar
la pagina inicial del intervalo a

imprimir y en el
recuadro hasta especificar la pagina
final.

e Si tenemos registros seleccionados
cuando abrimos el cuadro de dialogo,
podremos activar la opcion Registros
seleccionados para imprimir
Unicamente esos registros.

En el recuadro Copias, podemos
especificar el nimero de copias a imprimir.
Si la opcion Intercalar no esta activada,
imprime una copia entera y después otra
copia, mientras que si
activamos Intercalar imprime  todas las
copias de cada péagina juntas.

La opcién Imprimir a archivo permite
enviar el resultado de la impresiéon a un
archivo del disco en vez de mandarlo a la
impresora.

Con el boton Propiedades accedemos a
la ventana Propiedades de la impresora,
esta ventana cambiara segun el modelo de
nuestra impresora pero nos permite definir el
tipo de impresién por ejemplo en negro o en
color, en alta calidad o en borrador, el tipo de
papel que utilizamos, etc.
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Con el boton Configurar...
podemos configurar la pagina, cambiar los
margenes, impresion a varias columnas, etc.

Por ultimo pulsamos el botén Aceptary
se inicia la impresion. Si cerramos la ventana
sin aceptar o pulsamos Cancelar no se
imprime nada.

@ Abrir el informe en Vista preliminar

Para comprobar que la impresion va a
salir bien es conveniente abrir una vista
preliminar del informe en pantalla para luego
si nos parece bien ordenar la impresién
definitiva. Hay varias formas de abrir la Vista
Preliminar:

@ Con el objeto Informe seleccionado,
desplegar la pestafia Archivo,
pulsar Imprimir y seleccionar Vista previa.

@ También puedes hacer clic derecho
sobre el Informe en el Panel de
Navegaciony seleccionar la  opcion

A ) _

Vista preliminar ,
= prefm el menu
contextual.

@0, si ya lo tienes abierto,
pulsar Ver > Vista preliminar en el
grupo Vistas de la pestaia Disefo o Inicio.

Alumnos

En esta ventana vemos el informe tal
como saldra en la impresora. Observa como
se distingue la agrupacion por cdédigo de
curso.

Para pasar por las distintas paginas
tenemos en la parte inferior izquierda
una barra de desplazamiento por los
registros con los botones que vya
conocemos para ir a la primera pagina, a la
pagina anterior, a una pagina concreta, a la
pagina siguiente o a la ultima pagina.

En la parte superior tenemos una nueva y
Unica pestafia, la pestaia Vista preliminar,
con iconos que nos ayudaran a ejecutar
algunas acciones:

Es posible que veas los botones de forma
distinta, ya que cambian de tamafo
dependiendo del tamafio de que disponga la
ventana de Access.

e los botones del
grupo Zoom permiten, tanto aproximar
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y alejar el informe, como elegir
cuantas paginas quieres ver a la

vez: Una pagina, Dos paginas .ﬂ ,
una junta a la otra; o Mas paginas

ad .

‘J , pudiendo elegir entre las
opciones 4, 8 o 12. Cuantas mas
paginas visualices, mas pequefas se
veran, pero te ayudara a hacerte una
idea del resultado final.

e El grupo Diseio de pagina permite
cambiar la orientacion del papel para
la impresiobn y acceder a la
configuracion de la pagina.

e Las opciones de Datos las veremos
mas adelante. Permiten la exportacion
de datos a otros formatos como Excel,
PDF o XPS.

Ya s6lo nos queda elegir si
queremos Imprimir o si queremos Cerrar la
vista preliminar para continuar editando el
informe.

@ Recuerda que la Vista preliminar es
muy importante. No debes comprobar
Unicamente la primera pagina, sino también
las siguientes. Esto cobra especial
importancia en caso de que nuestro informe
sea demasiado ancho, ya que el resultado
podria ser similar al que se muestra en la
imagen:

Si un registro es demasiado ancho,
nuestro informe requerira el doble de folios y
sera menos legible.

En esos casos, deberemos valorar si es
necesario utilizar una
orientacion Horizontal de la hoja o si es mas
conveniente estrechar la superficie del
informe o sus controles.

Cuando, como en la imagen, nuestros
registros realmente no ocupen mucho y lo
que se vaya de madre sea uno de los
controles que introduce Access
automaticamente (como el contador de
paginas), lo mas sencillo es mover o reducir
el control. También sera conveniente
estrechar controles cuando veamos que
realmente se les ha asignado un espacio
que no utilizardn nunca (por ejemplo si el
cédigo de cliente esta limitado a 5 caracteres
y se le dedica un espacio en que caben 30.

Cuestionario

1. ¢Qué es un informe en Access y para

qué sirve?
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2. ;Cuadles son las maneras o métodos
para crear informes en Access?

3. Dibuje en una hoja aparte cada uno de
los controles para la creacion de
informes escriba el nombre de cada
uno y su definicion.

4. Cuales son los métodos para imprimir
un informe describalos escribiendo
cada uno se sus pasos.
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