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LOS INFORMES

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
informacion y sacar totales por grupos.

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

Para crear un informe podemos utilizar a seccién Informes que encontraras en la pestafia Crear:

i=| [2] Etiquetas "E

EJ Infarme en blanco
Infarme ; ) Disefio de
53\ Asistente para informes  jpfarme

Infarmes

e 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 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 informe creado modificar el disefio para ajustar el
informe a nuestras necesidades. En esta unidad veremos mds adelante cémo modificar el
disefio de un informe.

e Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacién
del informe

e Informe consiste en crear automaticamente un nuevo informe que contiene todos los datos de
la tabla o consulta seleccionada en el Panel de Exploracion.

e Informe en blanco abre un informe en blanco en vista Presentacion.
Explicaremos a continuacion la forma de crear un informe utilizando el asistente.
El asistente para informes

Para arrancar el asistente para informes haz clic en el botdn Asistente para informes que puedes ver
en la imagen anterior.

Aparece la primera ventana del asistente:

£Qué campos desea induir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: Clientes [+]

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Comparia

Apellidos

Mombre

Direcddn de correo electrdnico
Cargo

Teléfono del trabajo

Teléfono particular

Siguignte = ][ Finalizar
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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 serd el origen del informe. Si queremos sacar datos de varias tablas lo mejor serd crear una
consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen del informe esa consulta.

A continuacion seleccionamos los campos haciendo clic sobre el campo para seleccionarlo y clic sobre

el boton o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botén 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 botdn .

A continuacién pulsamos el botdn Siguiente> y aparece la ventana que puedes ver

Dezea agregar algin nivel de
agrupamiento? Id, Nombre, Apellidos, Compariia,
Direccidn, Ciudad

Nombre

Apellidos
Compafiia
Ciudad

Prioridad

’ Cancelar ][ < Atrés ][ Siguiente = ” Finalizar ]

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 afiadir una cabeceray
pie de grupo, en el pie de grupo normalmente se visualizardn totales de ese grupo.

Para afiadir 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 botén (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 poblacion, y encima un grupo por cédigo postal.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al grupo para

seleccionarlo y pulsar el botén

[+]

Prioridad

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos los botones E] , la flecha hacia
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arriba sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

Cpriones de agrupaniento. ..
Con el botdén = G ]podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en ese

botdn aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

£0Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los
campos de grupo?

Campos de grupo: Intervalos de
agrupamiento:
Ciudad ormal E'

En este cuadro aparecen los distintos grupos que tenemos definidos, y por cada grupo tenemos el
campo que define el grupo en Campos de grupo: y el cuadro Intervalos de agrupamiento:,
desplegando el cuadro podemos indicar que utilice para agrupar el valor completo contenido en el
campo o que utilice la primera letra, las dos primeras, etc. Después de pulsar el botén Aceptar

volvemos a la ventana anterior.

Una vez tenemos los niveles de agrupamiento definidos hacemos clic en el botdn Siguiente> y
pasamos a la siguiente ventana

£Qué criterios de ordenadon desea utilizar para los registros de detalle?

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

. = =] [t
5] oo ]

[ Cancelar ]’ < Atras ” Siguiente > ” Einalizar ]

En esta pantalla podemos elegir ordenar los registros por hasta cuatro campos de ordenacidn.
Seleccionamos el campo por el que queremos ordenar los registros que saldran en el informe, y
elegimos si queremos una ordenacidon ascendente o descendente, para elegir una ordenacién
descendente hacer clic sobre el botén Ascendente y pasara a ser Descendente.

Podemos elegir un tipo de ordenacién diferente en los distintos campos de ordenacion.

Para seguir con el asistente hacemos clic sobre el botén Siguiente> y aparece la siguiente ventana:
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£Qué distribucion desea aplicar al informe?
Distribucion Orientacion

@ Vertical

() Horizontal

Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los
campas en una pagina.

’ Cancelar l[ < Atrés ” Siguiente = H Finalizar ]

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

En el cuadro Orientacidon podemos elegir entre impresidon 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 continuacidén pulsamos el botdn Siguiente> y aparece la ventana

EQué estilo desea aplicar?

Brio
Civil
Concurrenda
Equidad
Flujo
Fundicién
Intermedio

£ Metro
T]‘tUID Mirador
Mddulo

Etiqueta Meptuno
Ninguno

Cantrol de Detalle
Orlentn

[ Cancelar l[ < Atras l[ Siguiente > ” Finalizar

En esta pantalla elegimos el estilo que queremos dar al informe, podemos elegir entre los estilos que
tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que
tendrd el informe con ese estilo.

Una vez seleccionado el estilo que nos interesa pulsamos el botén Siguiente y aparece la ultima
pantalla del asistente para informes:
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Sarvicko Integral Informatico

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Clientes

Esta es toda la informacion gue necesita el asistente para crear el informe.

éDesea una vista previa del informe o modificar su diserio?

(@) iVista previa del informe,

(7) Madificar el disefio del informe.

Einalizar

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

Antes de pulsar el botdn Finalizar podemos elegir entre:
e Vista previa del informe en este caso veremos el resultado del informe preparado para la

impresion

e O bien, madificar el disefio del informe, si seleccionamos esta opcidén aparecera la ventana
Disefio 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 entrar en la vista disefio debemos posicionarnos en la ventana Base de datos con el informe

. . - . . M Yista Disefio
seleccionado y a continuacion hacemos clic en el botdn .

Nos aparece la ventana disefio:
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[ il Clientes

N N N N O R o O I

J ¥ Encabezado del informe

| IClientes

1

J # Encabezado de pagina

B T ™ - ' ! ; : ! | = ! T r—r ! ! !
e[ [ | I
# Encabezado Ciudad

| |
” et | 0l
J‘dl)etalle I

;‘ L_l__w ! |I\!0mbre! ! ||f\pell'|c105 ! ”Compq‘ﬁl’a ! !||D'|re:1:'|6n | | ! || | ||
|| #Pied

e pagina

|||||I||I“||||||I||
|

S O R O A R [T 1 [ e esefe e ]
# Pie del informe

El drea de disefio consta normalmente de cinco secciones:

e La seccion Encabezado del informe, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al
principio del informe.

e La seccion Encabezado de pagina, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al
principio de cada pagina.

e Laseccion Detalle, en ella aparecerdn los registros del origen del informe, o varios registros o
uno solo por pagina segun el tipo de informe. Aunque se visualicen varios registros en una
pagina, debemos indicar en la seccién Detalle el disefio correspondiente a un sdlo registro.

e Laseccidn Pie de pagina, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final de cada pagina.

La seccion Pie de informe, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del informe.

Podemos eliminar los encabezados y pies con las opciones encabezado o pie de pagina y encabezado
o pie de pagina del informe que encontraras en la pestafia Organizar:

Mostrar u ocultar

Si quitamos las secciones perderemos todos los controles definidos en ellas.

Para abrirlas, sélo tenemos que volver a seleccionar la opcidn.

Alrededor del drea 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
disefo.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos en la seccion Mostrar u ocultar las opciones Regla
y Cuadricula respectivamente, en la imagen anterior puedes ver estas opciones.
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La pestana Diseiio de informe

Si has entrado en disefio de informe podrds ver la pestafia de Disefio que muestra las siguientes
opciones:

H Gl A7 K 5 @ f REILENE TR :‘:@ @ g

wrgy @ 4 Mz Ty wB0F0EL = 5 D = g
Va | === Candicional — lineasde | Logotipo " e Agregar campos  Hoja de
- BEEY B 13 divsidn i ” 5 FIEN o sdlZ-& 5‘ aistentes  propiedaces
Vistas Fuente Aarupacion y totales| Lingas de division Controles Herramientas

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.

e El primer botdn nos permite pasar de una vista a otra, si lo desplegamos podemos elegir
entre Vista Disefo la que estamos describiendo ahora, la Vista Presentacién que muestra un
hibrido entre 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 impresidn antes de mandar el informe a
impresora.

K Vista preliminar

e Haciendo clic en el botén Agregar campos existentes hards aparecer y desaparecer el cuadro
lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para que sea mas
comodo afadirlos en el drea de disefio como veremos mas adelante.

=
e Elbotén “= permite modificar los niveles de agrupamiento como veremos mas adelante.
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e Todo informe tiene asociada una pagina de cédigo en la que podemos programar ciertas
acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa pdagina de

"
codigo haciendo clic sobre el botdn &

o Con el botén [T Holadepropiedadespycomos aparecer y desaparecer el cuadro
Propiedades del control seleccionado. 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 botdn L2

La seccion Controles y campos

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 pestaia Disefio encontrards los mismos controles que vimos en el tema anterior:

| £ abl Ag [ E M2 S| = =k
Logoti A Cuadro Etiqueta Boté BEOMOEHES = % D
agotipo uadro Etiqueta Boton __ ... _ een

i?) de texto E by @ a0 A __’3(

Contrales

Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo doble
clic sobre él (aparecera rodeado de una linea mas oscura), a partir de ese momento se podran crear
todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer clic sobre el botdén

correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacemos clic sobre el botdn i,

El cuadro incluye los siguientes tipos de controles:

e Etiqueta Aa sirve para visualizar un texto fijo, texto que escribiremos directamente dentro
del control o en su propiedad Titulo.

. . . , &
e Parainsertar un hipervinculo tenemos el botén == .

KW E,

e Grupo de opciones L Se utiliza para presentar un conjunto limitado de alternativas. Se
suele utilizar mas en formularios, para mas detalle repasar la unidad de formularios.

sl
e Botdn de alternar ™ |, se suele utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el campo
contiene el valor Si, el botdn aparecerd presionado.

(s

e Boton de opcion , se suele utilizar para presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo

contiene el valor Si, el botdn tendra este aspecto o , sino, este otro .
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Casilla de verificacion & , se suele utilizar para presentar un campo de tipo Si/No. Si el

campo contiene el valor Si, la casilla tendra este aspecto 7 , Sino, este otro r .

Cuadro de texto = se utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en un
campo del origen del informe. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de texto
dependiente porque depende de los datos de un campo. Los cuadros de texto también
pueden ser independientes, por ejemplo para presentar los resultados de un cdlculo. En la
propiedad Origen del control tenemos el nombre del campo de la tabla al que esta asociado
(cuando es un dependiente) o una férmula de célculo cuando queremos que nos presente el
resultado de ese calculo, en este ultimo caso hay que preceder la férmula por el signo de
igualdad =.

) NV
Cuadro combinado ﬂ , Cuadro de lista = , Grupo de opciones [—| , Boton de comando

- y Control pestaiia 3 . Se suelen utilizar mds en formularios, para mas detalle repasar la
unidad de formularios.

]
Control imagen il para insertar imagenes en el informe, esta imagen no variara al cambiar
de registro.

=l
Marco de objeto independiente 4 para insertar controles como un documento Word, un
grafico, etc. Seran controles que no variaran al cambiar de registro.

W T
Marco de objeto dependiente [ para insertar una imagen u otro objeto que cambia de un
registro a otro.

=l
Salto de pagina = , el salto de pagina produce un cambio de pdagina aunque no se haya
llegado al final de la pagina.

También podemos agregar un subinforme &l . Un subinforme es un informe que se inserta
en otro. El informe primario se denomina informe principal, y el informe dentro del informe
se denomina subinforme. Una combinacién informe/subinforme se llama a menudo informe
jerarquico, informe principal/detalle o informe principal/secundario. Funciona de forma
idéntica a los subformularios que vimos en el tema anterior.

Linea ™~ para afiadir una linea en el informe.

Rectangulo [ para afiadir un rectangulo al informe.
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e  Por ultimo podemos afiadir mds controles, mas complejos con el boton ~

e Puesto que el manejo de los controles en informes es idéntico al de los controles de un
formulario, si tienes alguna duda sobre cémo afiadir un control, como moverlo de sitio,
copiarlo, cambiar su tamafio, cdmo ajustar el tamafio o la alineaciéon de varios controles,
repasa la unidad anterior.

Imprimir un informe

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

e Imprimir directamente

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

Despliega el Boton de Office y coloca el ratdn sobre la flecha que aparece junto al comando
Imprimir, en el desplegable que se abrira selecciona Impresion Rapida.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las
opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que abrir el cuadro de diadlogo
Imprimir.

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

Y seleccionando la opcion Imprimir del Boton de Office.

Se abrird el cuadro de didlogo Imprimir en el que podras cambiar algunos parametros de
impresién como te explicaremos a continuacién:

g ——— —

Impresora

Mombre: [Fax vl [ Propiedades ]

Estado: Listo

Tipa: Microsoft Shared Fax Driver

Dénde: SHRFAX:

Comentario: |:| Imprimir a archivo
I Intervalo de impresion Copias

@ Todo

Rl L

Mimero de copias: 1
() Paginas Desde:
1'1 2'2 3,3 Intercalar

Registros seleccionados

[ Aceptar ]l Cancelar ]

11

v'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.
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v" En el recuadro Intervalo de impresion, podemos especificar si queremos imprimir Todo
el informe o bien sdlo algunas paginas.

v' 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.

v'Si tenemos registros seleccionados cuando abrimos el cuadro de didlogo, podremos
activar la opcidn Registros seleccionados para imprimir Gnicamente esos registros.

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

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

v" Con el botén Propiedades accedemos a la ventana de propiedades de la impresora,
esta ventana cambiara segun el modelo de nuestra impresora pero nos permite definir
el tipo de impresion por ejemplo en negro o en color, en alta calidad o en borrador, el
tipo de papel que utilizamos, etc.

v' Con el botén Configurar... podemos configurar la pagina, cambiar los margenes,
impresion a varias columnas, etc.

Por dltimo pulsamos el botén Aceptar y se inicia la impresién. Si cerramos la ventana sin
aceptar no se imprime nada.

La ventana Vista previa

Para comprobar que la impresidn va a salir bien es conveniente abrir una vista previa del informe en
pantalla para luego si nos parece bien mandar la impresion definitiva.

Para abrir la vista previa tienes dos opciones:
e Con el objeto Informe seleccionado, desplegar el Botén de Office, colocar el ratén en la

flecha al lado del comando Imprimir y seleccionar Vista previa en el menu desplegable.

e También puedes hacer clic derecho sobre el Informe en el Panel de Exploracion y seleccionar

& Vista preliminar

la opcion en el menu contextual.

e Osiaparece, elegir directamente Vista previa en el cuadro de Vistas.

12
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Clientes

Boise
7 Yolanda Sanchez Sanchez Compafiia G Calle Séptima, 123
Boston
2 Antonio Bermejo Compafia B Calle Segunda, 123
18 Migud Angel Garcia Compafiia R Calle Decmoctava 123
Chicag
10 Luis Alerca Compafiia ) Calie Décima, 123
25 Sandral Martinez Compafia Y Calle Vigesimogquinta, 123
Denver
14 Modesto Estrada Compafiia N Calle Decmocuarts 123
29 José Saraiva Compafiia CC Calle Vigesimonovena, 123
Honaolu
15 Pedro Chaves Ferrera Compafiiz O Calie Decimoguintg 123
Pagina: 1 » oM & sinfitre | [ m [

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en la impresora.

Para pasar por las distintas paginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de
desplazamiento por los registros con los botones que ya 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 pestafia Vista preliminar) con iconos que
nos ayudaran a ejecutar algunas acciones:

O Jmd 08 1303

" Imprimir solo [os datos D Archiva de texto

Imprinir | Tamafia Vertical|Horizontal Margenes __ [unllgumr Toom | Una | Dos  Mas | Adusizar | Bwcel Lista de Cerrarvista
‘ | v E= Columnzs pinina | panina paginas pagmas'” todo SharePoint oXPS %Mas' - prelminar
Imprimir | Disefio d paging T Toum | Dafas | Cematvisa prel..|

El botdn @ reduce el tamanio del informe para poder ver dos paginas en una sola pantalla.
° E permite visualizar hasta seis paginas en la misma pantalla.

L
° % envia el informe a un documento Word, desplegando el cuadro % podemos elegir
también enviarlo a una hoja de calculo Excel por ejemplo.

13

Utiliza la opcion PDF o XPS para guardar una copia del informe en formato PDF o XPS.
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e Cerrar Vista Previa cierra la vista preliminar sin enviar el informe a impresora.

Agrupar y ordenar

Cuando ya hemos visto con el asistente, en un informe se pueden definir niveles de agrupamiento lo
que permite agrupar los registros del informe y sacar por cada grupo una cabecera especial o una linea
de totales, también podemos definir una determinada ordenacién para los registros que apareceran
en el informe.

Para definir la ordenacion de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o modificar los
niveles que ya tenemos definidos en un informe que ya tenemos definido, lo abrimos en Vista Disefio

(=
y hacemos clic sobre el botdn (= de la pestafia Disefo. Se abrira la seccion Agrupacion, orden y
total que te mostramos a continuacion:

Agrupacion, orden y total x

‘Elkgmparenﬁjdad‘ con A en la parte superior ™+ Mas » R R .

COrdenar por Id

(.= agregar un grupo ”"El Agregar un orden

Puedes afiadir un grupo de ordenacién haciendo clic en Agregar un grupo.

Del mismo modo, haciendo clic en Agregar un orden estableceremos un orden dentro de ese grupo.

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

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

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