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UNIDAD 12. LOS INFORMES

12.1 Introduccion

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 informacién y sacar totales por grupos.

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

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

; : | | Q Aszistente para informes
’ LN |
— Etiquetas

Informe Disefo de Informe
informe  en blanco

Infarmes

e Informe consiste en crear automaticamente un nuevo informe que contiene todos los
datos de la tabla o consulta seleccionada en el Panel de Navegacién. Si no tenemos
ninguna tabla o consulta seleccionada la opcién aparece deshabilitada.

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 resultado modificar el disefo para
ajustar el informe a nuestras necesidades.

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

e 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.

e Etiquetas utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacion del informe
para imprimir etiquetas a partir de los datos de una tabla o consulta. Si no tenemos
ninguna tabla o consulta seleccionada la opcion aparece deshabilitada.

12.3 El asistente para informes

En la pestafia Crear, grupo Informes, iniciaremos el asistente pulsando el botén
a Asistente para informes

Esta es la primera ventana que veremos:
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Asistente para informes

Tablas/Consultas

Tabla: Alumnado

Campos disponibles:

£Qué campos desea induir en el informe?

Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla.

=]

Campos selecdonados:

Direccion
Poblacion
Codigo Postal

Horas restantes

Codigo alumnado

k Mombre alumnado
Apelidos alumnado
Fecha de nacimiento

Codigo Cursa

N W

Cancelar

Siguiente = ” Finalizar

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

Primero seleccionamos la tabla o consulta de donde cogerd los datos del cuadro
Tablas/Consultas este sera 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

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

nforme esa consulta.

clic sobre el botén 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 botén .

Luego, pulsamos el botdn Siguiente >y aparece la siguente ventana:

-

Asistente para informes

iDesea agregar algan nivel de
agrupamiento?

Codigo alumnado .
Mombre alumnado

Apellidos alumnado
tFecha de nacmiento

Prioridad

Codigo Curso

Codigo alumnado, Nombre alumnada,
Apelidos alumnado, Fecha de nacimiento

Opciones de agrupamienta. .. l

[ Cancelar |I < Atrés " Siguignte = H Einalizar l
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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 cabecera y pie de grupo, en el pie de grupo normalmente se visualizaran 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 tendrd nuestro
informe, en la zona central aparecen los campos que se visualizardn para cada registro, en
nuestro ejemplo, encima aparece un grupo por cédigo de curso.

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

(&)

Prioridad

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

Opriones de agrupamienta. .,

Con el botdén podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en
ese botdn aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:

P B

Intervalos de agrupamiento

£Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los Aceptar
campos de grupa?

Campos de grupo: Intervalos de

agrupamiento:

Codigo Curso Mormal 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
funcién 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
botdén 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 que veras en la siguiente imagen...
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Asistente para informes

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

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en arden

ascendente o descendente,

|E| Ascendente

(Minguno)
2 Codigo alumnado
Mombre alumnado

Fecha de nacmiento

Cancelar ” < Afrds

H Siguiente = H Einalizar

En esta pantalla podemos elegir cdmo ordenar los registros. Seleccionamos el campo por el
gue queremos ordenar los registros que saldran en el informe, y elegimos si queremos una
ordenacién ascendente o descendente. Por defecto indica Ascendente, pero para cambiarlo
s6lo deberemos pulsar el botdn y cambiard a Descendente. Como maximo podremos ordenar

por 4 criterios (campos) distintos.

Para seguir con el asistente, pulsamos el botdn Siguiente >y aparece la ventana

-
Asistente para informes

#Qué distribucion desea aplicar al informe?

Distribucion

R Epasos
Bloque

Ezguema

7| Ajustar el ancho del cam
"~ CAMpOs en una pagina.

Orientacion
@ Vertical

Harizontal

I

po de forma que quepan todos los

| Cancelar | | < Atras

” Siguiente = ” Finalizar |

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

distribucion.

En el cuadro Orientacién podemos elegir entre impresidn Vertical u Horizontal (apaisado).

Con la opcidén Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los campos en una

pagina, se supone que el asistente generard los campos tal como lo dice la opcién.

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

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Alumnos

Ezta es toda la informadidn que necesita el asistente para crear el informe.

éDesea una vista previa del informe o modificar su diserio?

i@ Mista previa del informe.

@) Modificar el disefio del informe.

Cancelar ‘ | = Afras erte.

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del informe, este titulo también sera 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

o bien,

e Modificar el disefio del informe, si seleccionamos esta opcidn aparecera la ventana
Diseno de informe donde podremos modificar el aspecto del informe.

12.4 La vista diseno de informe

La vista disefo es la que nos permite definir el informe, en ella le indicamos a Access cdmo
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.

e Para abrir un informe en la vista disefio debemos seleccionarlo en el Panel de navegacion

. I!'i{ Vista Disefio , .. , . .
y elegir en su menu contextual, si el imforme ya esta abierto en otra vista

podemos también seleccionar la Vista Disefio de la pestafia INICIO.

Nos aparece la ventana disefio:

:Iﬂ Alwmnos

L IO I R - B L R SR N TR B - N S B - B - S B "IN (N B <AL B & R I L N B - TR B - RL L N R I SR B - B B e 2 B

<J» | # Encabezado del informe
1

-lAldmnlos |

# Encabezado de pigina

[ o ) 2 T G G T

# Encabezado Codigo Curso
#F Detalle
Codigo Curso Apellidos alumnado Mombre alumnado Codigo alumnado  |(Ffecha de nacimiento [

l | I L1 | ‘ | I [ 1 | | I | ”

# Pie de pagina

I i _ |
=Ahora() ="Pdgina " & [Page} & " de " & [Pages]

& Pie del informe
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El area de disefio consta normalmente de cinco secciones:

e El Encabezado del informe contendra la informacién que se ha de indicar Unicamente
al principio del informe, como su titulo.

e El Encabezado de pagina contendra la informacidn 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 serd el que se encargue de crear una fila para cada uno de los
registros.

e El Pie de pagina contendra la informacién que se repetira al final de cada pagina,
como la fecha del informe, el niUmero de pagina, etc.

e El Pie de informe contendra la informacidn 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
gue aparece cuando haces clic derecho sobre cualquier seccidon del informe. Al hacerlo, se
eliminaran todos los controles definidos en esas secciones. Eligiendo otra vez la misma
opcion, volverdn a aparecer las secciones pero vacias.

Si quieres que en una determinada impresion del informe no aparezca una de las secciones
pero no quieres eliminar los controles de la misma, puedes ocultar la seccién. Para ello
cambia su propiedad Visible a Si o a No segln te convenga en su Hoja de Propiedades. Para
acceder a la Hoja de propiedades, en la pestafia Disefio > grupo Herramientas tienes el botdn
Hoja de Propiedades, se abrira la hoja de propiedades del elemento seleccionado en ese
momento, para ver las propiedades de otra seccidén abre el desplegable Tipo de seleccion:
Seccién, y elige la seccion (Encabezado, Detalle, o la que quieras). Los cambios no se
observardn directamente en la vista disefio, sino en la Vista preliminar de la impresién o en la
Vista informes.

Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Seccion

seccionEncabezadoDePagina |E|

Formato | Datos | Eventos | Otras | Todas

Visible

Alto

Color del fondo Mo
Efecto especial S5in relieve
Alto automatico i
Postrar cuando Siempre

e Alrededor del drea de diseno 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 diseno.

Podemos ver u ocultar las reglas o cuadricula desde el menu contextual del informe.
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12.5 La pestaia Disefio de informe

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

HERRAMIENTAS DE DISERO DE INFORME

A ~ o =l agatipe :Eulz
G Ao b [ @, 2 B2 [ 5o e =

Temas Fuentes~ = Agrupar T8 Ocultar detalles —| Insertar = Mimeros .C\glﬁg.ar campos Hn.ja de  Orden .[l‘E o
- existentes propiedades tabulacidn © 0

i . [E "
y ordenar imagen~  depdgina E.‘“‘ Fecha y hora
Temas Agrug

ony totales Controles

Encabezado y pie de pagina 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.

. Vista Informes

Mk
q Vista preliminar

S|

Vista Presentacion

b‘/‘ Vista Disefio

El botdn Ver del grupo Vistas nos permite pasar de una vista a otra, si lo desplegamos
podemos elegir entre Vista Disefio la que estamos describiendo ahora, la Vista
Presentacién que muestra una mezlca de la vista Informes y Disefio y finalmente la Vista
Informes que muestra el informe en pantalla.

La Vista Preliminar nos permite ver cdmo quedard la impresidn antes de mandar el
informe a impresora.

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

El botdn Agrupar y ordenar [ del grupo Agrupacion 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 cdmodo afadirlos en el area de disefio como veremos mas
adelante. También encontramos algunos elementos que podemos incluir en el
encabezado y pie de pdgina como el nimero de pagina o la fecha del informe.

En el grupo Herramientas podrds encontrar el botdn 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 afiadirlos en el area de
disefo como veremos mads adelante.
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Todo informe tiene asociada una pagina de cddigo en la que podemos programar ciertas
acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa pagina

de cédigo haciendo clic sobre el botén &

[r—

—

f—

Haoja de

Con el botgn ProPedades hacemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado. Las propiedades del informe son parecidas a las de un formulario.

12.6 El grupo Controles
Para definir qué informacidon 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 pestafia Disefio encontraras los mismos controles que vimos en el tema anterior:

[ fabl] - Aa = [7] €3
KYZ: : ll \ [El I:I
v | OB &

SN Utilizar Asistentes para controles

2 ]'

o a - o
_*  Controles ActiveX

e Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control
haciendo clic con el botdén secundario del ratén sobre él. En el menu contextual

abl]
Colocar varios controles L}
Agregar galeria a la barra de herfamie
L )

elegiremos Colocar varios controles.

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 .o volvemos a seleccionar la opcién del menu contextual
para desactivarla.

e El botdn i Utilizar asistentes para controles activara o desactivard la ayuda a los
controles. Si lo tenemos activado (como en la imagen) al crear determinados controles se
abrira un asistente para guiarnos.
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e Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:

Icono

Control

'I Seleccionar

ab]

-

g

TI_/:

i

A\

2

O,

[

Cuadro de texto

Etiqueta
Hipervinculo
Insertar salto de
linea

Gréfico

Linea

Botdn de alternar

Rectangulo

Casilla de
verificacion

Marco de objeto
independiente

Datos adjuntos

Botdn de opcion

Subformulario/

Descripcion
Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de seleccién, anulando
cualquier otro control que hubiese seleccionado.
Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en
un campo del origen del informe. Puede ser de dos tipos:
dependiente o independiente.

- El cuadro de texto dependiente depende 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 Origen del control suele ser el nombre del campo a la
que estd asociado.
- El cuadro de texto independiente 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 Origen del control serd 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.

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

No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en la Vista
Preliminar y a la 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 informacién.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién 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 rectdngulos en el formulario, para ayudar a
organizar la informacién.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de
opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si
el campo contiene el valor Si, la casilla tendra este aspecto WV ,
sino este otro I

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de
calculo, etc. No varian cuando cambiamos de registro
(independientes), y no estan en ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y dptima de incluir archivos en un
formulario. Equivale a los marcos de objeto, solo que Datos
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 anadir una nueva opciéon a un grupo de
opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si
el campo contiene el valor Si, el botdn tendré este aspecto ¥,
sino, este otro .

Para incluir un subformulario o subinforme dentro del

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net |RPM: #217344| T: 999-638-991



\J LY @ Serviclo Integral Informético

M/(/(jaj LCcance MS. ACCESS 2013

Subinforme formulario. Un asistente te permitira elegirlo.

“YZ Marco de objeto Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de
dependiente calculo, etc. Varian cuando cambiamos de registro
(dependientes), porque se encuentran en una tabla de la base.
Ejemplos: La foto o el curriculum de una persona, las ventas de

un empleado, etc.
L—\ Imagen Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran
- de ningln registro. Por ejemplo, el logo de la empresa en la zona

superior.

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

Icono Control
Botdn
Control de pestafia

Grupo de opciones

Cuadro combinado

B ]

Cuadro de lista

Puedes ver su descripcion en el tema de Formularios.

Por ultimo podemos afiadir mas controles, mas complejos con el botén -~ Controles
ActiveX.

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, cdmo moverlo de sitio,
copiarlo, cambiar su tamafio, cémo ajustar el tamano o la alineaciéon de varios controles,
repasa la unidad anterior.

12.7 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
ordenacidn para los registros que apareceran en el informe.

Para definir la ordenacidn de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o modificar
los niveles que ya tenemos definidos en el informe:

Abrir el informe en Vista Diseno.

.

En la pestafia Disefio > grupo Agrupacion y totales > pulsar Agrupar y ordenar . -"—';rl.lpar

y ordenar

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

Agrupacion, orden y total E3
Agrupar en Codigo Curso ™ demenor a mayor ™ « Mas e R

Ordenar por Apellidos alumnado 10

(= Agregar un grupo [ ﬂéreé;ar un orden
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Puedes afiadir 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 ordenacién dentro de
un grupo.

Puedes hacer clic en el vinculo Mds para ver mas opciones de ordenacidn y agrupacion.

Con las flechas “+ <¥puedes mover las agrupaciones arriba y abajo.
12.8 Imprimir un informe

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

e 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 mds opciones,
escoger Impresién 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
gue el aspecto del informe es el esperado y que se va a imprimir por la impresora y con la
configuracidn adecuada.

e Abrir el cuadro de didlogo Imprimir

1. Hazclic sobre el nombre del informe que queremos imprimir para seleccionarlo.

2. Despliega la pestaiia Archivo y pulsa Imprimir. A la derecha apareceran mds opciones,
escoge Imprimir.

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

F !
Imprimir | 2 ﬂh]
Impresora
Mombre: HP Officejet 5600 series v| | Propiedades |
Estado: Listo
Tipo: HP Officejet 5600 series
Ddnde: LISEOOZ2
Comentario: Imprimir & archivo
Intervalo de impresian Copias
9! Todo Mimero de copias: 1
Paginas Desde:
e 2|3 ] 2|3 Intercalar
Registros seleccionados | !
Configurar... | [ Aceptar ] [ Cancelar |
L o

Si tenemos varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando estdn instaladas
en red, desplegando el cuadro combinado Nombre: podemos elegir la impresora a la que
queremos enviar la impresién.
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En el recuadro Intervalo de impresion, podemos especificar si queremos imprimir Todo el
informe o bien sélo algunas pdaginas.

¢ Si queremos imprimir unas paginas, en el recuadro desde especificar la pdgina inicial
del intervalo a imprimir y en el recuadro hasta especificar la pagina final.

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

En el recuadro Copias, podemos especificar el nUmero 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.

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

Con el botdn Propiedades accedemos a la ventana Propiedades de la impresora, esta ventana
cambiara segin 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.

Con el botdn Configurar... podemos configurar la pagina, cambiar los mdargenes, impresion a
varias columnas, etc.

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

e 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 impresion definitiva. Hay varias
formas de abrir la Vista Preliminar:

e Con el objeto Informe seleccionado, desplegar la pestaia Archivo, pulsar Imprimir y
seleccionar Vista previa.
e También puedes hacer clic derecho sobre el Informe en el Panel de Navegacion y

E'p Imprirnir...
E’i Vista preliminar

. ., Propiedades de vista i B
seleccionar la opcién en el menu contextual.

e O, si ya lo tienes abierto, pulsar Ver > Vista preliminar en el grupo Vistas de la pestafia
Disefio o Inicio.

12.9 La ventana Vista preliminar

Alumnos

Ag

3001 Juares Trask Miaria 2 17/05/1965
Lépez Rodriguez Jesias 3 25/08/1967
3003 Casas Mas Juan 10 30/10/1962
Martinez Bueso Ana 4 24/07 1965
Suarez Menor Ludsa 9 25041965
3005 Coste Mayor Fabiola 7 15/08/1966
Davila Nou Carlos 6 24f03/1969
Dosdo Valor Mario 8 06/ 05/1953
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ARCHIVO
=
Imprimir

Imprimir

En esta ventana vemos el informe tal como saldrd en la impresora. Observa cémo se
distingue la agrupacién por cédigo 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 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 pestafa, la pestafia Vista preliminar, con

VISTA PRELIMINAR aula Clic =
IE @ D £ Horizontal q |:| Una pagina - g‘_] ._,m PDF o XPS a
Tamafic Margenes Irmprimir solo los datos | Vertical == Columnas B Dos paginas ‘:xcel Archive [_-IEH faf por correo electrénico Cerrar vista previa
- - primirselo fos datos [.:,Cc:nflgulal pagina Hlvla paginas - de texto ': Mas ~ de impresién

Tamafio de pagina Disefio de pagina Zoom Datos Cerrar vista previa...

iconos que nos ayudaran a ejecutar algunas acciones:

Es posible que veas los botones de forma distinta, ya que si la ventana de Access no es lo
suficiente ancha van desapareciendo las leyendas y los botones, puedes hacer la prueba
ampliando y reduciendo el ancho de la ventana veras que la barra se va transformando.

e Los botones del grupo Zoom permiten, tanto aproximar y alejar el informe, como

EE Dos pagi

elegir cuantas paginas quieres ver a la vez: [] Una pagina , M35 yna junta a la

oo k¥ T 1 o . . .
otra; o Mas paginas [B8] Mids paginas , pudiendo elegir entre las opciones 4, 8 o 12.

Cuantas mas pdginas visualices, mds pequenas se veran, pero te ayudard a hacerte
una idea del resultado final.

e El grupo Disefio de pagina permite cambiar la orientacion del papel para la impresién
y acceder a la configuracién de la pagina.

e El grupo Tamaiio de pagina permite cambiar el Tamafio del papel, los Margenes vy la
opcién Imprimir sélo datos elimina las cabeceras y etiquetas.

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

Ya sélo 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 serd menos
legible.
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En esos casos, deberemos valorar si es necesario utilizar una orientacion Horizontal de la
hoja o si es mds 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 serd conveniente
estrechar controles cuando veamos que realmente se les ha asignado un espacio que no
utilizardn nunca (por ejemplo si el cddigo de cliente estd limitado a 5 caracteres y se le dedica
un espacio en que caben 30).
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