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Trabajar con Informes

Caracteristicas de los informes

Un informe es una forma efectiva de presentar los datos en formato
impreso. Como se tiene control sobre el famafio y el aspecto de todos los elementos
de un informe, se puede presentar la informacién en la forma que se desee ver.

Un informe es un conjunto de informacion que se organiza segln
determinados criterios y al que se le aplica un formato de acuerdo con las
especificaciones del usuario. Este constituye una forma de recuperar y presentar
los datos, como informacién significativa que se puede usar y distribuir. Los
informes también se pueden definir como una copia impresa, que refleja un estado
del sistema en un momento determinado.

Un informe es algo parecido a un formulario continuo especialmente disefiado
para ser impreso. La principal diferencia es que los datos contenidos en un informe
no pueden ser actualizados. Es necesario modificar los datos de las tablas y volver
a imprimir el informe.

A través de los informes, entre otros, se pueden crear etiquetas de correo,
calcular y mostrar los totales en un grdfico, agrupar registros en categorias, etfc.

La mayor parte de la informacion en un informe proviene de una tabla,
consulta o instruccién SQL base, que es el origen de los datos del informe. Otra
informacién propiamente del informe como lo es el titulo del informe, los
encabezados de columna y los totales se almacena en el disefio del informe.

El vinculo entre un informe y su origen de datos se crea mediante objetos
grdficos llamados controles. Los controles pueden ser cuadros de texto que
muestran titulos y lineas decorativas que organizan graficamente los datos y hacen
mds atractivos los informes.

"y i
id titulo titulo genero director Al

I3 1 AccION CivIL DRAMA

] 2 ABIERTO HASTA EL AMANECER 3 TERROR P.J.PESCE

] 3 ABIERTO HASTA EL AMANECER 2 TERROR QUENTIN TARANTI peliculas

] 4 ACE VENTURA COMEDIA JIM CARREY

I 5 ACOSO SUSPENSO BARRY LEVINSON genero titulo iatituo

] 6 AVION PRESIDENCIAL ACCION M.PETERSEN — — e — |

] 7 AL DIABLO CON EL DIABLO COMEDIA HAROLD RAIMS - .

] 8 AL LIMITE DRAMA MARTIN SCORSES O PERIAL .

I 9 ALADDIN Y EL REY DE LOS LADRONES | AMIMADOS eLioE M

] 10 ALERTA MAXIMA ACCION ANDRE DAVIS Catn i v v

] 11 ALGUNOS HOMERES BUENOS SUSPENSO ROB REINER comRa »

] 12 ALl DRAMA MICHAEL MANN CON A @

I 13 ALIEN TERROR JAMES CAMERON [ :

] 14 ARMA MORTAL ACCION RICHARD DONNER p— >

] 15 BICHOS ANIMADOS aot00 M

] 16 BLADE ACCION DAVID GOVER MSIONIBosLE >

| 17 CARA A CARA ACCION JOHN WOD

] 18 LOS CAZAFANTASMAS COMEDIA VAN RETMAN = :f:‘;":””“"m : -

regstro: 14| ([ 1 v [vifp#]de 40 4 | LI_/I pagna: ({1 ooim] 1] op
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Crear un informe

Un informe puede ser creado por uno mismo o hacer que Access cree un
informe automdticamente mediante un Asistente para informes. Un asistente para
informes acelera el proceso para crear un informe ya que hace todo el trabajo
bdsico en lugar del usuario.

Cuando se usa un Asistente para informes, éste pide informacion y crea un
informe basado en las respuestas. Aunque se tenga experiencia en la creacién de
informes, puede que se desee utilizar un asistente para organizar rdpidamente un
informe, y después se puede cambiar a la vista Disefio para personalizarlo.

La creacion de informes y la creacién de formularios, tienen muchos puntos
en comin: los datos se extraen de tablas y/o consultas previamente creadas y
luego se ha de disefiar la hoja de presentacion en la que serdn desplegados.

Para crear un informe, bdsicamente los posos ha realizar son los siguientes:
En la ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Informes.
Hacer clic en el botén Nuevo.

En el cuadro de didlogo Nuevo Informe, hacer clic en la opcién que se desee.

H w o=

En el cuadro de lista Elija la tabla o consulta..., se debe seleccionar el
nombre de la tabla o consulta que contiene los datos en los que se desea que
se base el informe. (Si se desea crear un informe independiente que
contienen subinformes basados en fuentes de datos no relacionadas entre si,
no se debe seleccionar ninguna opcién de dicha lista)

I" Si se desea crear un informe que utilice datos de mds de una tabla, el
informe se debe basar en una consulta.
5. Hacer clic en el botén Aceptar.

6. Dependiendo de la opcidn seleccionada en el cuadro de didlogo anterior, se
debe:

e Disefiar el informe en la vista Disefio.

e Si se escogio alguna de las opciones de Asistente, seguir las
instrucciones de los cuadros de didlogo del asistente correspondiente.

e Si se eligié alguna de las opciones de Autoinforme, Access creard
automdticamente el informe.

Si un informe creado a partir de un asistente o autoinfomre no tiene el
aspecto deseado, puede ser modificado posteriormente en la vista Disefio de
forma de personalizarlo o adaptarlo a las necesidades requeridas.
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Opciones para crear un nuevo informe

1

Guia del Usuario

Huevo informe EEL

Crear un nueva informe sin
utilizar un asiskente,

| Ld o

iskente para informes
Autoinforme: columnas
Aukoinforme: kabular
Asiskente para graficos
Asistente para etiquetas

Elija la kabla o consulta de donde I ﬂ

pravienan los datos del objeta:
Aceptar I

Cancelar |

Vista Disefio: Crear un nuevo informe disefidndolo uno mismo, sin
utilizar un asistente.

Asistente para Informes: Utilizar un asistente para crear
automdticamente un informe con formatos estdndares
proporcionados por Access.

Autoinforme columnas: Utilizar un asistente para crear
automdticamente un informe en columnas. El informe estard
constituido por columnas, en las que se colocan las descripciones
de los campos y a continuacién los datos. La descripcién de los
campos aparece en cada registro desplegado en el informe.

Autoinforme tabular: Utilizar un asistente para crear
automdticamente un informe tabular. El informe estard
conformado por un renglén con todas las descripciones de los
campos y en los renglones consecutivos el detalle de los datos. La
descripcion de los campos sélo aparece en la parte superior de
cada informe.

Asistente para graficos: Utilizar un asistente para crear un
informe con un grdafico que permita clarificar el contenido del
mismo. En este fipo de informes, se pueden aplicar una amplia
variedad de estilos de grdficas.

Asistente para etiquetas: Utilizar un asistente para crear un
informe con formato para imprimir etiquetas. Este tipo de
informes permite disefiar etiquetas para uso postal entre otros.
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Crear un informe con un Asistente

Para crear un informe con un asistente, se debe realizar el siguiente

procedimiento:

En la ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Informes, y luego, hacer

En el cuadro de didlogo Nuevo Informe, seleccionar el asistente que se desea

En el cuadro de lista Elija la tabla o consulta..., seleccionar la tabla o
consulta que contiene los datos en los que se desea que se base el informe.
Access utiliza esa ftabla o consulta como el origen de datos predeterminada
para el informe. Sin embargo, se puede cambiar el origen de datos del

1.
clic en el botén Nuevo.
2.
utilizar, en este caso Asistente para informes.
3.
asistente y seleccionar campos de otras tablas y consultas.
4. Hacer clic en el botén Aceptar.

Si ha seleccionado una de las opciones de Asistente (para informes, grdficos
o etiquetas), se deben sequir las instrucciones de los cuadros de didlogo del
asistente. Si ha seleccionado una de las opciones de Autoinforme (tabular o

en columnas), Access creard automdticamente el informe.

En la primer ventana del
asistente se deben indicar los
campos que se desean incluir en el
informe. La forma de seleccionar
los campos es similar que para
crear formularios: se pueden incluir
en el cuadro Campos
seleccionados haciendo doble clic
o utilizando los botones
correspondientes; lo mismo que
para excluirlos.

En la siguiente ventana se
debe indicar si se desea agregar
algin nivel de agrupamiento, es
decir, seleccionar los campos por

los que se van a redlizar las
agrupaciones.
Al hacer clic en el botén

Opciones de agrupamiento se
despliega el cuadro Intervalos de
agrupamiento.

Pagina 218

Asistente para informes

&0ué campos desea incluir en el infarme?
%é? > TEo | Puede elegir entre mas de una tabla o consulta,
Tablas/Consultas:
ITah\a alquileres ;l
Campos disponibles: LCampos seleccionados:
-
=1
32
=1
==l
Cancelar | < flias I Siguiente > I Teminar

Asistente para informes

iDesea agregar algin nivel de
agrupamiento?

idtitulo, titula, genera

litulo ;I genero ‘\}
genern <
id-titulo, titulo
2]
Prioridad
£

< Alrds I Siguiente » I

[ prinesde agipamiento: Cancelar Terminar
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En este cuadro se debe indicar que |EEETETETED
In-l-er\valos de agrupamien-‘-o Se deSean £Oug intervalos de agrupamiento desea aplicar a los campos de grupo®?
. Campos de grupo: Intervalos de agrupamienta; Cancelar
aplicar a los campos de grupo. Se puede | feree [iona = G |
definir la opcién Normal o alguna de las
establecidas en cantidad de letras
iniciales para el campo de grupo.

En la siguiente ventana del
asistente se debe indicar el | MAmimesnsssmmsmwsew
criterio de ordenacién que se desea 1|dd'dd_; .
utilizar para los registros de
detalle. Los registros de los grupos
pueden ser ordenados en base a
cualquier campo, hasta un mdximo
de cuatro, en orden ascendente o
descendente.

Cancelar < Atras I Siguignte > I Terminar

En la siguiente ventana del
GSIST@HTC Se deflnen punTOS que ¢Bué distibucion desea aplicar alinforme?

tienen que ver con la presentacién
del informe, en donde se debe de
indicar que distribucion (en pasos,
bloque, esquema, alinear a Ia
izquierda, etc.) se desea aplicar
entre las propuestas y que
orientacion (vertical u horizontal).

Distribucidn Origntacidn —
¥ Enpasos i Vert\ga\

RANK RAKH HXRH KXHA WI00K " Blogue " Horizontal

e
KKK " Esquemal A_
HIRAR HHRRR AR CE 2
KERKR KAHER NAKHD squema

KKK

CHMHR HHER HHS © Alinear a la izquierda 1
KERKR KAHER KRR
R

HIHAR HHRER AR
HERKR KAHER NAKHR
KHRKR KAHER NAKHD

€ Alinear a la izquierda 2

¥ Ajustar el ancho del campo de forma que quepan
todos log campos eh una pagina.

Cancelar < Ahds I Siguiente » I Temiinar

En la siguiente ventana del
asistente se debe indicar el estilo
que se desea para el informe. Al escoger una de las opciones propuestas, en la
parte izquierda de la ventana se observa una muestra del estilo seleccionado.

En la dltima ventana del asistente se debe ingresar un nombre para el
informe y se puede escoger entre realizar una vista previa del informe o pasarse a
la vista Disefio para modificarlo.

Al finalizar este proceso se muestra el informe correspondiente. Si el
informe obtenido no tiene el aspecto deseado, se lo puede modificar en la vista
Disefio.

% Con la opcién Ordenar y agrupar del mend Ver o con su correspondiente
botén de la barra de herramientas, se despliega una ventana en la que se
pueden modificar los criterios de agrupamiento y ordenacion establecidos con
el asistente.
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Crear un informe sin un asistente en la vista Disefio

Para crear un informe sin un asistente en la vista Disefio, se debe realizar el

siguiente procedimiento:

1.

En la ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Informes, y luego, hacer
clic en el botén Nuevo.

En el cuadro de didlogo Nuevo Informe, seleccionar la opcién Vista Disefio.

Seleccionar la tabla o consulta que contiene los datos en los que se desea que
se base el informe.

Hacer clic en el botén Aceptar.

Access presenta la ventana
Informe en la vista Disefo. En
esta ventana se deben agregar
los controles necesarios para
generar el informe deseado.
Utilizando el Cuadro de
herramientas se puede ir |[||:
disefiando el informe de acuerdo |||!
a las necesidades. J]

i~/ Informe] : Informe

¥ Encabezado de pagina

Cuadro de herramientas
# Detalle ’E N
Axab| [ 2 @
— £
2 0E N O %

# Fie de pagina

Al cerrar la ventana Informe en
la vista Disefio, Access pide que se le asigne un nombre para el nuevo
informe.

Por mas informacién sobre disefio de informes, ver la seccién “Disefo de
informes' en este capitulo; por mds informacién sobre cémo agregar
controles, ver la seccion “Agregar un control a un formulario o a un informe"
en el capitulo " Trabajar con controles".

Crear un informe mediante Autofinforme

Autoinforme crea un informe que presenta todos los campos y registros de la

tabla o consulta seleccionada.

Para crear un informe mediante Autoinforme, se debe realizar el siguiente

procedimiento:

1. En la ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Informes, y luego hacer
clic en el botén Nuevo.
2. En el cuadro de didlogo Nuevo informe escoger uno de los siguientes
asistentes:
» Autoinforme en columnas. Cada campo aparece en una linea distinta con
una etiqueta a su izquierda.
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e Autoinforme tabular. Los campos de cada registro aparecen en una linea
y las etiquetas se imprimen una vez en la parte superior de cada pdgina.

3. Escoger del cuadro de lista Elija la tabla o consulta..., la tabla o consulta
que contiene los datos en los que se desea basar el informe.

4. Hacer clic en el botén Aceptar.

Access aplica el dltimo autoformato utilizado en el informe. Si todavia no se
ha utilizado el Asistente para informes para crear el informe ni se ha usado el
comando Autoformato en el meni Formato, Access utiliza el autoformato
estdndar.

%  También se puede crear un informe de una sola columna basado en la tabla o
consulta abierta o en la tabla o consulta seleccionada en la ventana Base de
datos. Los informes creados con este método sdlo constan de registros de
detalle, pero no incluyen encabezado de informe ni encabezado de pdgina hi
pie de pdgina. Para esto, realizar una de las siguientes acciones:

e escoger la opcién Autoinforme en el mend Insertar,

e hacer clic en la flecha junto al botén Nuevo objeto de la barra de
herramientas, y después escoger la opcion Autoinforme.

Crear un informe basado en mds de una tabla

Utilizar el Asistente para informes es la forma mds sencilla y rdpida de crear
un informe que combine datos de mds de una tabla. El asistente acelera el proceso
de crear un informe porque hace todo el trabajo bdsico automdticamente.

En la primera ventana del asistente para informes, se pueden elegir los
campos que se desean incluir en el informe. Estos campos pueden ser de una tabla o
de varias tablas. Cuando se utiliza el asistente para informes para crear un informe
basado en varias tablas, Access crea una consulta detrds del informe. La consulta
incluye la informacién sobre qué tablas y qué campos utilizar.

Si se desea crear un informe sin un asistente, se debe crear una consulta y
basar posteriormente el informe en ella.

Guardar un formulario como un informe

Al guardar un formulario como un informe, se consigue que el informe
resultante tenga los mismos controles y la misma configuracién de propiedades que
el formulario que le diera origen.

Para guardar un formulario como un informe, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Enla ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Formularios.

Guia del Usuario Pagina 221

Centro de Capacitacidén en Informdtica



.A.UJ\Z_"J ;A f % o :
LTI »
mGoDiGeind Operacion Microsoft Access 97 5 Z@

ADMINISTRACI 3
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

2. Hacer clic con el botdn secundario del raton en el formulario que se desea
guardar y en el mend contextual que se despliega, elegir la opcion Guardar
como informe.

3. Se despliega el cuadro de didlogo Guardar Formulario como informe, y en el
cuadro correspondiente se debe escribir un nombre para el informe,
siguiendo las reglas para nombrar objetos de Access. Luego elegir el botén
Aceptar.

4. Hacer clic en la ficha Informes y, a continuacion, hacer doble clic en el
informe guardado para abrirlo en la Vista preliminar.

Uso de plantillas

Cuando se crea un formulario o un informe sin utilizar un asistente, Access
utiliza una plantilla para definir las caracteristicas predefinidas del formulario o
informe.

La plantilla determina qué secciones tendrd un formulario o un informe y
define las dimensiones de cada seccion. La plantilla también contiene todos los
valores predeterminados de las propiedades del formulario o informe, asi como sus
secciones y contfroles.

" Por mds informacién sobre el uso de plantillas en informes, ver la seccién
“Uso de plantillas" en el capitulo " Trabajar con formularios".
Vistas de un informe

Los informes se pueden presentar en tres vistas: vista Disefio, vista
Preliminar y vista Previa del disefo.

B Se utiliza la vista Disefio para crear un informe o cambiar la estructura
de un informe existente.

. & Se utiliza la vista Preliminar para visualizar los datos del informe de la
forma que aparecerdn una vez impresos en cada pdgina.
. i Se utiliza la vista Previa del disefio para visualizar el disefio del informe,

que incluye de una pequefia muestra de los datos del mismo.

%  Para alternar entre las vistas de un informe, hacer clic en el botén Vista de la
barra de herramientas. De esta forma se puede cambiar a la vista indicada
por el dibujo del propio botén. Para mostrar una lista de las demds vistas que
se pueden elegir, hacer clic en la flecha junto al botdn.
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= informe de alquileres efectuados : Informe !E[}:{ - informe de alquilsres - 1ol x|
ﬂ & Encabezado del informe
mforme de alquileres ‘ I informe de slquileres
||| & Encabezadn de pagina idciente igtiuo tiulo genarn
[d-cliente [idtitule] fitulo |genera \ I e -
|| #Encabeeado Fechaentress 1 13 A TERROR
I Ho e
E ehsring,
St 2
# Detalle
[
- Fceate |tius | [tde = \ I om0
- ® wem e
+ € Pi fachasntrega
- [[Conticat: | Fcwmtamias | I 2 7 AL DLAFLO CONEL PLASL COMEDIA
- w  smmous o
& Pie de pégina
v s
- [FAiurag I ="r='gim"&rh'gnu1&"ﬂe"&rmgmsﬂl s osmos
# Pie del informe . B - J— .
| v Pagina: 14 4 P T AW

Vista Diseno 4—/ \—> Vista Preliminar

Diseiio de informes

Los informes ya creados, con o sin la ayuda de un asistente, se modifican a
través de la vista Disefio del informe.

% Para pasarse a la vista Disefio de un informe se debe hacer clic en la ficha
Informes de la ventana Base de datos, y posteriormente luego de seleccionar
el informe sobre el cual se desea trabajar, hacer clic en el botén Disefio.

Trabajar en la vista Disefio

Una vez que un informe es abierto en la vista Disefio, el mismo se presenta
de la siguiente forma:

IZ informe de alquileres : Informe

IL"'"""2‘"3‘"“"'5"'8"'?"'3"'9'"‘0"'”' Az 134 G 1 fE e A
& Encabezado del informe

‘[informe de alquileres I

1

3 # Encabezado de pagina

z |'ec||aentrega||d4:liente||idftituln||tituln ||genem | I

1
# Detalle

z |fechaentrega ”id—c].i.ente ”id—muln ||titulo ||genem | I

) +# Pic de pagina

© || [Fahorapy 1 ="Pagina " & [Pigina] & "de " &lPégi.n.as]|I
¥ Pie del informe

B -

| I bl

I="  Pgra ver otras opciones de cémo trabajar en la vista Disefio de un informe,
como el uso del cuadro de herramientas y el uso de la cuadricula, ver la
seccién " Trabajar en la vista Disefic" en el capitulo " Trabajar con
formularios”. Estas opciones se aplican a uno u otro indistintamente.
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Seleccionar informes o elementos del informe

Para seleccionar un informe, se debe realizar el siguiente procedimiento:
Abrir un informe en la vista Disefio.
Hacer clic en el selector de informes.

Si las reglas no estdn visibles, se puede elegir la opcion Seleccionar informe

en el mend Edicién o bien se puede hacer clic en el fondo gris situado a la derecha
del informe para seleccionarlo.

(O]

Selector de informe: Es el cuadro donde se i productos IRENE
encuentran (unen) las reglas en la vista Selector de <
9 Informe

Disefio del informe. Hacer clic en este

cuadro para seleccionar el informe y doble

clic para abrir la hoja de propiedades del

informe. Si el selector de informe no

aparece, seleccionar la opcion Regla en el

mend Ver. Access muestra un cuadrado hegro en el selector para indicar que
el informe estd seleccionado actualmente.

# Encabezado de pa
# Detalle

nnmbrenroc et

Para seleccionar una seccidon en un informe, se debe:
Abrir un informe en la vista Disefio.

Hacer clic en el selector de secciones o en cualquier parte de la barra de
seccién que corresponda.

También se puede hacer clic en cualquier punto del fondo de la seccidn para

seleccionarla.

(O]

informe (también aplicable a formularios)

Selector de seccion: Es el cuadro colocado

a la izquierda de una barra de seccién en la

vista Disefio del informe. Hacer clic en Sg'ei"cﬁ‘c’;‘;i 7
este cuadro para seleccionar la seccién y

doble clic para abrir la hoja de propiedades

de la seccion. Si el selector de seccién no

aparece, seleccionar la opcion Regla en el

mend Ver.

productos : Informe

# Encabezado de pa
# Detalle

oombrenrocdicdo

Por informacién concerniente a la seleccién de controles en un informe, ver la
seccion " Seleccionar controles" en el capitulo " Trabajar con controles”.

Para seleccionar un elemento de un

Detalle -
EncabezadoDePagina i

como una seccién o un control, también se [inferme Wz e
puede utilizar el botén Objeto de la barra de H # Encabezado de pagina

& Detalle
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herramientas Formato. Al hacer un clic en la flecha de la derecha de dicho cuadro,
se despliega una lista con los nombres de los diferentes elementos definidos en el
informe actual. De esta lista se puede escoger cualquiera de los elementos para
seleccionarlo. Cuando se realice alguna accion posterior, esta tendrd efecto sobre
el objeto anteriormente seleccionado.

Trabajar con secciones de un informe

La informacion de un informe puede dividirse en secciones. Cada seccion
tiene un propésito especifico y se imprime en un orden previsible en la pdgina y en
el informe.

En la vista Disefio, las secciones se representan como bandas y cada seccion
contenida en el informe se representa una vez. En el informe impreso, algunas
secciones pueden repetirse varias veces. El usuario determina donde aparece la
informacién en cada seccién colocando controles, como etiquetas y cuadros de
texto.

Un informe presenta bdsicamente las siguientes secciones:

» Encabezado del informe: El encabezado del informe aparece una vez al
principio de un informe. Se puede usar para colocar elementos tales como el
logotipo de la empresa, un titulo de informe o una fecha de impresién. El
encabezado del informe se imprime antes que el encabezado de pdgina en la
primera pdgina del informe.

e Encabezado de pagina: El encabezado de pdgina aparece en la parte superior
de cada pdgina del informe. Se usa para mostrar elementos tales como los
encabezados de columna (lo que aparecerd al principio de cada pdgina).

o Detalle: La seccion Detalle contiene el cuerpo principal de los datos de un
informe. Esta seccidn se repite para cada registro del origen de registros
base del informe.

e Pie de pagina: El pie de pdgina aparece en la parte inferior de cada pdgina
del informe. Se usa para mostrar elementos tales como los nidmeros de
pdgina.

» Pie del informe: El pie del informe aparece una vez al final del informe. Se
usa para mostrar elementos tales como los totales de informe. Es la dltima
seccion en el disefio del informe, pero aparece antes del pie de pdgina en la
Ultima pdgina del informe impreso.

Otras sesiones que se pueden crear, surgen cuando se agrupan registros que
comparten un valor comin, de esta forma se pueden calcular subtotales y hacer un
informe mds fdcil de leer. Estas secciones se definen como:

» Encabezado de grupo: Al principio de un nuevo grupo de registros aparece
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un encabezado de grupo. Se usa para mostrar informacién que se aplica al
grupo como conjunto, tal como un nombre de grupo.

» Pie de grupo: Al final de cada grupo de registros aparece un pie de grupo. Se
usa para mostrar elementos como los totales de grupo.

La informacion que aparece desplegada en cada una de las secciones de un
informe depende de los controles incorporados en las mismas. Un control puede ser
un cuadro de texto ligado a un campo de una tabla y/o consulta, con lo cual, a la
hora de ejecutar el informe, tomard los valores de dicho campo para ser
mostrados.

I° Pgra ver otras opciones de cémo trabajar con secciones de un informe, como
por ejemplo, agregar o quitar un encabezado o pie, cambiar el tfamafio de una
seccién y ocultar una seccién de un informe, ver la seccion * Trabajar con
secciones de un formulario" en el capitulo * Trabajar con formularios'. Estas
opciones se aplican a uno u otro indistinfamente.

Establecer las propiedades de un informe

En Access se utilizan las propiedades para determinar las caracteristicas de
las tablas, consultas, campos, formularios e informes. Cada control de un informe
tiene también propiedades. Las propiedades del control determinan su estructura,
aspecto y comportamiento, asi como las caracteristicas del texto o los datos que
contiene. Las propiedades de los objefos se establecen mediante la Hoja de
Propiedades del objeto correspondiente.

I="  Para ver como se pueden establecer las propiedades de un informe, seccién o
control, ver la seccién “Establecer las propiedades de en formulario” en el
capitulo * Trabajar con formularios'. Estas opciones se aplican a uno u otro
indistintamente.

Moadificar la apariencia y disefio de los informes

Cambiar la apariencia de un informe

Se puede cambiar la apariencia de un informe completo o simplemente de
alguna de sus partes.

% Para cambiar la fuente, el tamafio de fuente y el grosor de linea para todo el

texto y lineas del informe al mismo tiempo, hacer clic en el boton
Autoformato de la barra de herramientas.
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Para cambiar la apariencia de un control, por ejemplo, una etiqueta, hacer clic
en el control para seleccionarlo. Después, en la barra de herramientas
Formato, seleccionar una fuente distinta, un tamafio de fuente distinto u
otra opcién de formato que se desee.

H Etiquetald = | Times New Roman -

Para cambiar el formato de presentacion de los datos en un control, por
ejemplo, una caja de texto, hacer clic en el control para seleccionarlo.

Después, hacer clic en el botdn Propiedades de la barra de herramientas
para mostrar la hoja de propiedades del mismo. En dicho cuadro cambiar las
opciones que se deseen para el objeto seleccionado.

Para ver otras opciones que permiten modificar la apariencia y el disefio de
informes, como por ejemplo, agregar un campo o un control, dar formato a un
informe utilizando formatos predefinidos, dibujar una linea o un rectdngulo
en un informe, ver la seccién “Modificar la apariencia y disefio de los
formularios" en el capitulo * Trabajar con formularios". Estas opciones se
aplican a uno u ofro indistintamente.

Agregar saltos de pagina y numeros de pagina a un informe

En los informes, se puede utilizar un salto de pdgina para sefialar donde se

desea que empiece una nueva pdgina dentro de una seccion. Por ejemplo, si se desea
una pdgina de titulo y un mensaje de introduccién de un informe que aparezcan en
pdginas separadas, se debe colocar un salto de pdgina en el encabezado del informe
después de los controles que se desean que aparezcan en la pdgina de titulo y antes
de los controles de la segunda pdgina.

Para agregar un salto de pdgina a un informe, se debe realizar el siguiente

procedimiento:

1.

2.

Abrir el informe deseado en la vista Disefio.

. . IEI Vs -

Hacer clic en la herramienta Salto de pagina del cuadro de
herramientas. El puntero del ratén se transforma en una hoja con un sigho de
mds.

Hacer clic en el informe donde se desee colocar el salto de pdgina. Colocar el

salto de pdgina encima o debajo de un control para evitar dividir los datos de
ese control.

Access marca el salto de pdgina con una linea corta punteada en el borde

izquierdo del informe.

Si se desea que cada grupo o registro en un informe comience en un nueva
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pdgina, se debe establecer la propiedad Forzar nueva pagina del encabezado del
grupo, pie del grupo o seccién de detalle.

Para agregar nimeros de pdgina a un informe, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Abrir el informe en la vista Disefno.
2. Escoger la opcion Numeros de pagina del mend Insertar.

3. Enel cuadro de didlogo Numeros de paginas, seleccionar el formato, posicién
y alineacion del nimero de pdgina que se desee aplicar.

e Enel recuadro Formato, seleccionar la opcion Pagina N para insertar una
expresion de nlmero de pdgina en el formulario o informe con un
formato; por ejemplo el formato: "Pdgina 2". Seleccionar la opcion
Pagina N de M para insertar una expresion de nimero de pdgina en el
formulario o informe con un formato; por ejemplo el formato: "Pdgina 2

de 7°.

e En el recuadro Posicion, [[rrm— HE
seleccionar la opcién Principio Formata
de pagina [encabezado] para O [ teotr |
colocar el nimero de pdgina en la £ Pagina de _concelr_|
parte superior de la pdgina del  pasicidn
formulario o) informe. & Principio de pagina [encabszada]
Seleccionar la opcién Final de " Einal de pégina [pie de pgine]
pagina [pie de pagina] para dlineacian:
colocar el nimero de pdgina en la [centra =l
parte inferior de la pdgina del ¥ Mostrar e nimero en la primera pégina

formulario o informe.

e En el botén de lista Alineacion

seleccionar las opciones lzquierda, Centro o Derecha para alinear el
ndmero de pdgina en la parte izquierda, central o derecha de la pdgina
respectivamente. Para una impresién doble, seleccionar la opcién Interior
para imprimir los nimeros de las pdginas impares en el lado izquierdo de
la pdgina y los ndmeros de las pdginas pares en el derecho, o seleccionar
la opcién Exterior para imprimir los nimeros de las pdginas pares en el
lado izquierdo de la pdgina y los nimeros de las pdginas impares en el
derecho.

e Para mostrar un nimero en la primera pdgina, se debe activar la casilla
de verificacién Mostrar el numero en la primera pagina.

4. Luego hacer clic en el boton Aceptar.

Access utiliza una expresién para crear los nimeros de pdgina. Por ejemplo, la
expresion se puede ver de la siguiente forma: ="Pagina " & [Pagina].
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Ordenar y agrupar registros en un informe

En la presentacion de un informe se pueden mostrar los registros agrupados
segln los valores de uno o varios campos en particular. Por ejemplo, un informe
puede agrupar los alquileres de peliculas en un video club por fecha y tenerlos
ordenados segun los valores de otros campos como lo puede ser por cliente o titulo
de las mismas. En tal caso, se inicia un nuevo grupo para cada fecha, de forma que
al revisar el informe se puedan encontrar rdpidamente los registros de una fecha
determinada.

Access permite utilizar en los informes encabezados y pies de grupo para
etiquetar o resumir datos de un grupo de registros. Cuando se agrupan registros,
se pueden realizar cdlculos con los datos de cada grupo.

informe de alquileres
informe de alquileres
fechaentrega id-cliente id-titulo titulo genero|
id-cliente id-titule titula genero
BN 0 35 HERCULES ANIMAD]
Fecha: plapiinc)
10Tz 35 15 BICHOS ANIMAD
18 15 ALIEN TERROFR
10703 12 13 ALIEN TERROR|
sl 15 BICHOS ANIMADOS
20703 25 7 ALTIABLO CONEL DIABL COMEDI
Canfidad 2
30703 3 19 COBRA ACCION
an7ms 7 2% DESPERTARES DRAMA Fecha: 20
S0703 0 20 DURC DE MATAR ACCION = 18 COBRA AcClon
SOT03 2 31 FL EXORCISTA TERROR| s} 7 AL DIAELO CON EL DIAEL COMEDIA
40 35 HERCULES ANIMADOS
Canfidact 3

Se pueden ordenar y agrupar hasta 10 campos o

‘ Encabezado del grupo 1 ‘

expresiones en un informe. Cuando se agrupa mds de un T \
campo o expresién, Access anida los grupos de acuerdo [Gobedcin |
con su nivel de gr'UPO. { Encabezado del grupo 10 ‘

El primer campo o expresién que se agrupa es el _ IR |
primer nivel de grupo, el segundo campo o expresion ‘Piel::r::':zmm }
que se agrupa es el segundo nivel de grupo y asi | ! Fewiawes ‘

sucesivamente.

% Para ordenar o agrupar los T —
registros en un informe, luego de |[Fji et ——orden =

abrir el informe en la vista
Disefio, se debe hacer clic en el

I |
botdn Ordenar y agrupar de el ) e
. Encabezada del grupa Ma ;
la barra de herramientas. Esta | pedelgupo o campo & s
., . Agrupar en Cada valar una expresion
accion despllega el Cuadf'o de Intervalo del grupo 1 para ordenar o
.7 Mankenat juntos \a] agrupar por
didlogo Ordenar y agrupar.
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@ Ordenar registros en un informe

En la primera fila de la columna Campo/Expresion, seleccionar un nombre de
campo o escribir una expresion. El campo o expresién de la primera fila es el
primer nivel de ordenacion (el conjunto mayor). La segunda fila es el segundo nivel
de ordenacién y asi sucesivamente. Cuando se rellena la columna Campo/Expresion,
Access establece el fipo de orden a Ascendente. El tipo de orden ascendente
ordena desde la A a la Z o desde O a 9. Para cambiar el tipo de orden, seleccionar
la opcion Descendente en la lista Tipo de orden. El orden Descendente ordena
desde laZ ala A o desde 9 a 0.

I"  Para ser un grupo, un campo debe tener un encabezado del grupo o un pie de
pdgina del grupo.

® Agrupar los registros en un informe

Luego de establecer el tipo de orden para los datos del informe, hacer clic en
el campo o expresién cuyas propiedades de grupo se deseen establecer.

Para crear un nivel de grupo se debe establecer a Si, o la propiedad
Encabezado del grupo o la propiedad Pie del grupo. Cuando se establece un
encabezado de grupo o pie de grupo, se genera una hueva seccion en el disefio del
informe segtn la propiedad establecida.

Luego se pueden establecer las demds propiedades de agrupamiento.

» Encabezado del grupo: Agrega o elimina un encabezado del grupo para el
campo o expresién especificado

o Pie del grupo: Agrega o elimina un pie del grupo para el campo o expresion
especificado.

e Agrupar en: Esta propiedad permite especificar cémo se desean agrupar los
valores. Las opciones que se ven dependen del tipo de datos del campo por el
que se estd agrupando. Si se agrupa por una expresién, se verdn todas las
opciones para todos los tipos de datos. El valor predeterminado para todos
los tipos de datos es Cada valor (el mismo valor contenido en el campo o
expresion). Si el tipo de datos del campo o expresion seleccionada es
Autonumérico, Moneda o Nimero, se puede escoger la opcidn Intervalo, la que
dependerd de los valores dentro del intervalo que se especifique en la
propiedad Intervalo de grupo.

e Intervalo del grupo: Esta propiedad permite especificar cualquier intervalo
que sea vdlido para los valores en el campo o expresion por el que se esté
agrupando. Este intervalo difiere dependiendo del tipo de datos y del valor
de la propiedad Agrupar en del campo o expresién por el que se estdn
agrupando.

Pagina 230 Guia del Usuario

Centro de Capacitacidén en Informdtica



A0S ., . % < .
¥ GoDitenad Operacion Microsoft Access 97 1S C@o

e Mantener juntos: Permite especificar si Access debe imprimir todo o sdlo
parte de un grupo en la misma pdgina. Se puede utilizar en un grupo de un
informe para mantener juntas en la misma pdgina las partes de un grupo, que
son el encabezado de grupo, seccién de detalle y pie de pdgina de grupo. Por
ejemplo, se puede desear que un encabezado de grupo siempre se imprima en
la misma pdgina que la de la primera seccion de detalle. La opcion
predeterminada es No, pero se puede escoger la opcién Grupo entero donde
se imprime todo junto en la misma pdgina o la opcién Con el primer detalle
donde se imprime el encabezado de grupo en una pdgina sélo si se puede
imprimir también el primer registro de detalle. Si se establece la propiedad
Mantener juntos de un grupo a Grupo entero y el grupo es demasiado grande
para caber en una pdgina, Access ignorard el valor establecido para ese
grupo. Igualmente, si se establece esta propiedad a Con el primer detalle y el
encabezado de grupo o el registro de detalle son demasiado grandes para
caber en una pdgina, se ighorard el valor. Si la propiedad Mantener juntos de
una seccion estd establecida a No y la propiedad Mantener juntos de un
grupo estd establecida a Grupo entero o Con el primer detalle, se ignora el
valor de la propiedad Mantener juntos para esa seccion.

Calcular totales, contar y numerar registros

Para contar, calcular un total o promedio para un grupo o para fodos los
registros de un informe, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Abrir el informe en vista Disefio.
2. Agregar un cuadro de texto calculado a una o mds de las siguientes secciones:

e Para contar, calcular un fotal o promedio de un grupo de registros,
agregar un cuadro de texto en la seccion Encabezado del grupo o Pie
del grupo.

e Para contar, calcular el total general o promedio de fodos los registros
en el informe, agregar un cuadro de texto en la seccién Encabezado del
informe o Pie del informe.

3. Para mostrar la hoja de propiedades, luego de asegurarse de que el cuadro de

texto incorporado esté seleccionado, hacer clic en el botén
de la barra de herramientas.

Propiedades

4. Asignar un nombre para el cuadro de texto en la ficha Otras.
Hacer una de las siguientes cosas en la ficha Datos de dicho cuadro:

e Enel cuadro de la propiedad Origen del control, introducir una expresion
que utilice la funcién Cuenta (Count) para contar el nimero de registros,
Suma (Sum) para calcular un total o la funcién Promedio (Avg) para
calcular un promedio.

Guia del Usuario Pagina 231

Centro de Capacitacidén en Informdtica



ADMINISTRACION NACI 3
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

.A.UJ\Z_".J 4 : % °
¥ CoDiCennd Operacion Microsoft Access 97 5 C@o

e Hacer clic en el botdn =1 Generar de forma de utilizar el Generador de
expresiones para crear la expresion.

Si se utiliza la expresién =Cuenta(*) en la propiedad Origen del Control del
control incorporado en la seccion Pie del informe, se pueden contar todos los
registros del informe, incluso si algunos campos en algunos registros son Nulo. Con
esto se consigue mostrar el total de registros contemplados en el informe. Si el
control se incorpora en la seccion Pie del grupo, la expresién debe ser
=Cuenta([campol[) donde "campo” puede ser cualquier campo de los incorporados al
informe que no posea valor Nulo en ninguno de los registros (por ejemplo: id-titulo).
Con esto se consigue que se muestre un fotal por cada grupo de registros.

La propiedad Suma continua que solo se puede aplicar a un cuadro de texto
en un informe, se puede utilizar para calcular los totales registro a registro o
grupo a grupo de un informe. Esta propiedad especifica si un cuadro de fexto
muestra un subtotal, permitiendo establecer el intervalo en el que se acumulan los
valores.

Los valores para la propiedad Suma continua son:

* No (Predeterminado): El cuadro de texto muestra los datos del campo base
para el registro activo.

e Sobre grupo: El cuadro de texto muestra una suma continua de los valores
del mismo nivel de grupo. El valor acumula hasta que se encuentre otra
seccién de nivel de grupo.

e Sobre todo: El cuadro de texto muestra una suma continua de valores en el
mismo nivel de grupo. El valor se acumula hasta el final del informe.

Para calcular una suma continua donde se numeren los registros que aparecen
en una seccién de detalles de un informe, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1.  Agregar un cuadro de texto calculado a la seccién Detalle.

2. Luego de mostrar el cuadro Propiedades para dicho control, establecer la
propiedad Origen del control a "=1" y la propiedad Suma continua al valor
Sobre todo para que se acumule la numeracion hasta el final del informe.
Cuando se realice la vista preliminar o se imprima el informe, cada ndmero de
registro serd incrementado en 1 (1, 2, 3...) y asi sucesivamente hasta el final
del informe. Si el valor de la propiedad Suma continua se establece al valor
Sobre grupo, la numeracién se inicializa al principio de cada nivel de grupo
mds alto definido.

En el ejemplo se muestra: el control incorporado a la seccién Pie
fechaentrega (pie de grupo) etiquetado como subtotales, el que calcula los totales
(suma) de importes por fecha (registros agrupados por fechaentrega), mientras
que el control incorporado en la seccion Pie del informe etiquetado como total,
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calcula el total (suma) para todos los alquileres efectuados (todos los registros de
la tabla o consulta).

- Encabezado del informe
informe sobre alquileres ‘
+# Encabezado de pagina
|id-cliente| |id-titulnHtituln ||genem | ‘impnrte
- Encabezado fechaentrega
enss
& Detalle
|=1 ‘ |1d-c].uante ‘ |1d-t1tu]o Htltulo ||genem | ‘l.mporte
# Pie fechaentrega EXpreSién que
tad de registros: | [=Cuenta(fid-titulo]) | } | [~ Sumalalquileres]!fimporte] ] calcula los
+ Pic de pagina Subtotales
=Ahoraf) | ="Pigina " & [Pigina] & " de " & [Paginas]|
+ Pie del informe EXpreSic')n que
total de registros: |[=Cuentacy | iotal | [~Suma(lalquileres]![importe]]| calcula el total
id-cliente id-titulo titulo genero importe
fecha L07/03
1 18 13 ALIEN TERFROR $50,00
2 35 15 BICHOS ANIMADOS $33,00
cantidad de registros: 2 subtotales: 85
fecha 210703
3 28 19 COBRA ACCION $100,00
4 a5 7 ALDIARLC CONEL DIABLO  COMEDIA $33,00
3 40 33 HERCULES ANIMEDOS $70,00
cantidad de registros: 3 subtotales: 205

Si un informe estd basado en una consulta, se puede colocar la expresion del
control calculado en la consulta base del informe. Esto permite mejorar el
rendimiento del informe y si se van a calcular los totales de grupos de registros, es
mds fdcil utilizar el nombre de un campo calculado de una funcién agregada.

Cuando se desea calcular el total de un control calculado en un formulario o
informe con una funcion agregada como Suma (Sum), no se puede utilizar el
nombre de un control calculado en dicha funcién. Se debe repetir la expresion del
control calculado.

Por ejemplo:
=Suma([Cantidad]*[PrecioUnitario])

Sin embargo, si se tiene un campo calculado en una consulta base, por
ejemplo,

=PrecioExtendido: [Cantidad]*[PrecioUnitario]
se puede utilizar el nombre de ese campo en la funcién Suma (Sum),

=Suma([PrecioExtendido])
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Trabajar con subinformes

Un subinforme es un informe que se inserta en otro informe. Al combinar
informes, uno de ellos debe servir como informe principal. Un informe principal es
dependiente o independiente; es decir, se basa o no se basa en una tabla o una
consulta.

Un informe principal independiente puede servir como contenedor para
subinformes no relacionados que se desean combinar.

Se debe vincular el informe principal a una tabla o una consulta base cuando
se desee insertar subinformes que contengan informacion relacionada con los
datos del informe principal. Por ejemplo, se puede utilizar el informe principal para
mostrar registros detallados, como todas las ventas de un aifo y utilizar un
subinforme para mostrar informacion de resumen, como las ventas totales de cada
trimestre.

Un informe principal también puede contener datos comunes a dos o mds
subinformes paralelos. En este caso, los subinformes contienen los registros
detallados relacionados con los datos comunes.

Un informe principal puede incluir subformularios asi como subinformes, y
puede incluir tantos subformularios y subinformes como se desee. Ademds, un
informe principal puede contener hasta dos niveles de subformularios vy
subinformes. Por ejemplo, un informe puede contener un subinforme, y ese
subinforme puede contener un subformulario o un subinforme.

Crear un subinforme

El modo de crear un subinforme depende de si se desea crearlo en un informe
existente o agregar un informe existente a ofro informe existente para crear un
informe y un subinforme.

Si el subinforme a crear se va a vincular al informe principal, se debe
comprobar de que se han configurado correctamente las relaciones de tablas antes
de utilizar este procedimiento.

Crear un subinforme en un informe existente

Para crear un subinforme en un informe existente, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Abrir el informe que se desea utilizar como informe principal en la vista
Disefio.

2. Comprobar que la herramienta Asistentes para controles del cuadro de
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herramientas esté activada.

Hacer clic en el botén Subformulario/Subinforme del cuadro de
herramientas.

En el informe, hacer clic donde se desee situar el subinforme. El puntero del
ratén en ese momento cambia y adopta la forma de a una tabla con un signo
de mds.

Segquir las instrucciones de los cuadros de didlogo del asistente.

Cuando se de por finalizado el proceso presionando el boton Terminar, Access

agregard un control de subinforme a al informe y creard otro informe que se
mostrard como subinforme.

=" La forma de crear un subinforme y un subformulario es muy similar. Por mds

informaciéon sobre como crear un subinforme, ver la seccién “Crear
subformularios” en el capitulo " Trabajar con formularios".

Agregar un informe existente a otro para crear un subinforme

Para agregar un informe existente a otro para crear un subinforme, se debe

realizar el siguiente procedimiento:

1. Abrir el informe que se desea utilizar como informe principal en la vista
Disefio.

2. Comprobar que la herramienta Asistentes para controles del cuadro de
herramientas esté activada.
Cambiarse a la ventana Base de datos.

4. Arrastrar un informe o una hoja de datos desde la ventana Base de datos a
la seccidn del informe principal donde se desea que aparezca el subinforme.
De esta forma, Access agregard un control de subinforme al informe.
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