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Material Imprimible

Curso de Access

Formularios

Crear formularios en Access

Los formularios son como los expositores de una tienda, que hacen que sea mas facil ver
u obtener los articulos que se buscan. El disefio de los formularios es importante, dado
gue son objetos con los que los usuarios agregan, editan o visualizan los datos
almacenados en la base de datos de Access. Si son varios los usuarios que van a usar la
base de datos, serd fundamental disponer de unos formularios bien disefados con los que
ser eficaces y poder especificar datos con precisién.

Existen diversos modos de crear un formulario en una base de datos de escritorio de
Access. En este articulo se indican algunos de ellos.

Un formulario es un objeto de base de datos que se puede usar para escribir, modificar o
mostrar los datos de una tabla o consulta. Los formularios se pueden usar para controlar
el acceso a los datos, por ejemplo, qué campos o filas de datos se van a mostrar. Un
formulario eficaz acelera el uso de las bases de datos, ya que los usuarios no tienen que
buscar lo que necesitan. Si un formulario es visualmente atractivo, resultard mas
agradable y eficaz trabajar con una base de datos, ademds de que ayudara a evitar que se

especifiquen datos incorrectos.

Crear un formulario

Access proporciona muchas herramientas que ayudan a crear formularios con rapidez.
Estas herramientas estan disponibles en el grupo Formularios de la ficha Crear.

Ademas, Access proporciona nuevos tipos de formulario y nuevas caracteristicas que

mejoran el uso de la base de datos.
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e Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:
Icono | Control Descripcion
Seleccionar Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de seleccién, anulando

cualquier otro control que hubiese seleccionado.

Cuadro de | Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en un
texto campo del origen del formulario. 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
Formulario estaremos cambiando el dato en el origen. Su
propiedad Origen del control suele ser el nombre del campo a la
que esta asociado.
- Elcuadro de textoindependiente permite por ejemplo
presentar los resultados de un cdlculo o aceptar la entrada de datos.
Modificar el dato de este campo no modifica su tabla origen. Su
propiedad Origen del control serd la formula que calculard el valor

a mostrar, que siempre ird precedida por el signo =.

Etiqueta Sirve para visualizar un texto literal, que escribiremos directamente

en el control o en su propiedad Titulo.

Boton Al pulsarlo se ejecutara la accién que se le indique, tanto acciones
personalizadas como acciones predefinidas de entre las mas de 30

disponibles en su asistente.

Control de | Permite organizar la informaciéon a mostrar en pestafas distintas.

pestana

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

programa.

http://capacitarte.org 2



C'apacil:arte

—

Control de | Permite incrustar una pagina web en el formulario, indicando su

explorador direccion.

web

Control de | Inserta en el formulario un objeto que facilita la navegacion por él.

navegacion Tiene el mismo efecto que crear directamente un formulario de tipo
Navegacion.

Grupo de | Permite delimitar una serie de opciones disponibles que guardan

opciones una relacién entre si. Por ejemplo, el grupo Género que podria
englobar las opciones Hombre y Mujer.
Se recomienda utilizarlo cuando no haya muchas opciones. Si son
mas es preferible ahorrar espacio con cuadros de lista o
combinados.
Se definen sus opciones mediante un asistente.

Insertar salto | No tiene efecto en laVista Formulario, pero si en laVista

delinea Preliminar y a la hora de imprimir.

Cuadro Es una lista de posibilidades entre las que el usuario puede escoger

combinado Si la despliega.
Se definen sus opciones mediante un asistente.

Grafico Representacién gréfica de datos que ayuda a su interpretacion de
forma visual.

Linea Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar a organizar la
informacion.

Botdn de | Se suele utilizar para anadir una nueva opcién a un grupo de

alternar 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.

Cuadro de | A diferencia del cuadro combinado, la lista de valores aparece

lista desplegada en todo momento. Esto favorece la posibilidad de
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seleccionar mas de una opcioén a la vez.

Aligual que los cuadros combinados un cuadro de lista puede tener
una o mas columnas, que pueden aparecer con o sin encabezados.

Se define mediante un asistente.

Rectangulo Permite dibujar rectangulos en el formulario, para ayudar a
organizar la informacion.

Casilla de | Se suele utilizar para anadir una nueva opcién a un grupo de

verificacién opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el
campo contiene el valor Si, la casilla tendra este aspecto, sino este
otro.

Marco de | Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de

objeto calculo, etc. No varian cuando cambiamos de registro

independiente

(independientes), y no estan en ninguna tabla de la base.

Datos

adjuntos

Esta es la forma mas moderna y éptima de incluir archivos en un
formulario. Equivale a los marcos de objeto, solo que Datos
adjuntos estd disponible para las nuevas bases hechas en Access
2007 o versiones superiores (.accdb) y los marcos pertenecen a las

versiones anteriores (.mdb).

Boton de

opcion

Se suele utilizar para afadir 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 tendrd este aspecto , sino, este

otro.

Subformulario/

Subinforme

Para incluir un subformulario o subinforme dentro del formulario.

Un asistente te permitira elegirlo.

En versiones anteriores un formulario no podia incluir un

subinforme, en este aspecto se ha mejorado.
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Marco de | Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de
objeto calculo, etc. Varian cuando cambiamos de registro (dependientes),

dependiente porque se encuentran en una tabla de la base. Ejemplos: La foto o el

curriculum de una persona, las ventas de un empleado, etc.

Imagen Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran de
ningun registro. Por ejemplo, el logo de la empresa en la zona

superior.

Crear un formulario a partir de una tabla o consulta existente en Access

Para crear un formulario a partir de una tabla o consulta de la base de datos, en el panel
de navegacion, haga clic en la tabla o consulta que contenga los datos del formulario y,
en la pestana Crear, haga clic en Formulario.

Access crea un formulario y lo abre en la vista Presentacion. En caso necesario, se pueden
realizar cambios de disefio, como ajustar el tamano de los cuadros de texto para que

guepan los datos.

Crear un formulario en blanco en Access
1. Para crear un formulario sin controles ni elementos con formato previo: en la
pestafna Crear, haga clic en Formulario en blanco. Access abre un formulario en
blanco en la vista Presentacion y muestra el panel Lista de campos.
2. Eneste Lista de campos panel, haga clic en el signo mas (+) situado junto a la tabla
o las tablas que contienen los campos que quiera ver en el formulario.
3. Para agregar un campo al formulario, haga doble clic en él o arrastrelo hasta el
formulario. Para agregar varios campos a la vez, mantenga presionada la tecla
CTRL y haga clic en varios campos. Después, arrastrelos todos juntos hasta el
formulario.
Nota: El orden de las tablas en el panel Lista de campos puede cambiar seguin qué parte
del formulario esté seleccionada en ese momento. Si no puede agregar un campo al

formulario, pruebe a seleccionar otra parte distinta e intente agregar el campo de nuevo.
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1. Use las herramientas del grupo Controlesen la pestafia Herramientas de
presentacion de formulario para incluir en el formulario un logotipo, un titulo,
numeros de pdgina o la fechay la hora.

2. Si desea agregar una mayor variedad de controles al formulario, haga clic

en Disefo y use las herramientas del grupo Controles.

Crear un formulario dividido en Access

Un formulario dividido proporciona dos vistas de los datos al mismo tiempo: una vista
Formulario y una vista Hoja de datos. Este formulario reporta las ventajas de ambos tipos
de formularios en uno solo. Por ejemplo, se puede usar la parte correspondiente a la hoja
de datos para buscar rdpidamente un registro y, después, usar la parte correspondiente
al formulario para verlo o editarlo. Las dos vistas estdn conectadas al mismo origen de
datos y estan en todo momento sincronizadas entre ellas.

Para crear un formulario dividido con la herramienta Formulario dividido, en el panel de
navegacion, haga clic en la tabla o consulta que contiene los datos. Después, en la
pestafa Crear, haga clic en Mas formularios y en Formulario dividido.

Access crea el formulario, en el que podra realizar cambios de disefo. Asi, por ejemplo,
puede ajustar el tamano de los cuadros de texto para que quepan los datos en caso

necesario.

Crear un formulario que muestre varios registros en Access
Un formulario de varios elementos (también denominado formulario continuo) resulta
util si se desea disponer de un formulario que muestre varios registros, pero que sea mas
personalizable que una hoja de datos. Para crearlo se usa la herramienta Varios elementos.
1. En el panel de navegacién, haga clic en la tabla o consulta que contiene los datos
que desee ver en el formulario.

2. Enla pestana Crear, haga clic en Mas formularios > Varios elementos.
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Access crea el formulario y lo abre en la vista Presentacion. En esta vista puede realizar
cambios de disefio en el formulario mientras visualiza los datos. Asi, puede ajustar el

tamano de los cuadros de texto para que quepan los datos.

Crear un formulario que contenga un subformulario en Access

A menudo, cuando trabaja con datos relacionados almacenados en tablas distintas,
necesita ver los datos de varias tablas o consultas en el mismo formulario. Los
subformularios son un buen modo de lograrlo. Dado que existen varios modos de agregar

un subformulario segun las necesidades,

Crear un formulario de navegacion en Access
Un formulario de navegacion es, simplemente, un formulario que contiene un control de
navegacion. Este tipo de formularios constituye un enorme aliciente en cualquier base de
datos, pero crear uno resulta especialmente importante si tiene previsto publicar una
base de datos en la web, ya que el panel de navegacién de Access no se muestra en un
explorador.

1. Abra la base de datos a la que vaya a agregar un formulario de navegacion.

2. En el grupo Formularios de la pestafia Crear, haga clic en Navegaciony elija el

estilo de navegacion que desee.

Access crea el formulario, le agrega el control de navegacién y abre el formulario en la

vista Presentacion.

Informes

Crear informes

Los informes constituyen un modo de ver, formatear y resumir la informacién contenida
en la base de datos de Microsoft Access. Por ejemplo, se puede crear un sencillo informe
de numeros de teléfono de todos los contactos o un informe del total de ventas en

distintas regiones y periodos de tiempo.
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En este articulo se proporciona informacién general acerca de los informes en Access.
Aqui aprenderd las nociones bdsicas para crear un informe y a usar opciones como
ordenar, agrupar y resumir datos, ademds de a obtener una vista previa de un informe e
imprimirlo.
Un informe es un objeto de base de datos que resulta util para presentar la informacién
de la base de datos con alguno de los siguientes propdsitos:

e Mostrar o distribuir un resumen de los datos.

e Archivar instantaneas de los datos.

e Aportar detalles sobre un registro concreto.

e Crear etiquetas.

Partes de un informe

Es posible crear informes “no enlazados” que no muestren datos, pero para el objeto de
este articulo, se dard por sentado que un informe esta enlazado a un origen de datos como
una tabla o consulta. El disefio de un informe se divide en secciones que se pueden ver en
la vista Disefio. Para crear mejores informes, debe comprender cémo funciona cada
seccién. Por ejemplo, la seccién en la que eligié colocar un control calculado determina
como calcula Access los resultados. En la siguiente lista se muestra un resumen de los

tipos de seccién y sus usos:

Seccion Como se muestra | Donde se puede usar la seccion

la seccion al

imprimirse
Encabezado | Al inicio  del | El encabezado del informe se usa para ofrecer
del informe | informe. informacion que normalmente apareceria en una

pagina de portada, como un logotipo o un titulo
y una fecha. Cuando se coloca un control
calculado que usa la funciéon de agregado de

suma en el encabezado del informe, el resultado
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de la suma se calcula para todo el informe. El
encabezado del informe se imprime antes del

encabezado de pdgina.

Encabezado | Al principio de | El encabezado de pdagina se usa para repetir el
de pagina cada pagina. titulo del informe en todas las paginas.
Encabezado | Al inicio de cada | El encabezado de grupo se usa para imprimir el
de grupo grupo de registros | nombre del grupo. Por ejemplo, en un informe
nuevo. que se agrupa por producto, use el encabezado
de grupo para imprimir el nombre del producto.
Cuando se coloca un control calculado que usa la
funcion de agregado de suma en el encabezado
de grupo, la suma se calcula para el grupo actual.
Puede tener varias secciones de encabezado de
grupo en un informe en funcién del nimero de
niveles de agrupacion que haya agregado. Para
mas informacién sobre cédmo crear encabezados
o pies de pagina de grupo, vea la seccién Agregar
agrupaciones, ordenaciones o totales.
Detalle Aparece una vez | Aqui se colocan los controles que constituyen el
por cada fila del | cuerpo principal del informe.
origen de
registros.
Pie del | Al final de cada | El pie de grupo se usa para imprimir informacion
grupo grupo de registros. | de resumen de un grupo. Puede tener varias
secciones de pie de grupo en un informe en
funcién del numero de niveles de agrupacién que
haya agregado.
Pie de | Al final de cada | El pie de pagina se usa para imprimir nimeros de
pagina pagina. pagina o informacién sobre cada pagina.
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Pie del | Al final del | El pie de informe se usa para imprimir totales de
informe informe. los informes u otra informaciéon de resumen de

todo el informe.

Crear un informe en Access

Haga lo siguiente para crear informes para la base de datos de escritorio de Access:

Paso 1: Elegir un origen de registros

El origen de registros de un informe puede ser una tabla, una consulta con nombre o una

consulta incrustada. El origen de registros debe contener todas las filas y columnas de

datos que se vayan a mostrar en el informe.

e Si los datos proceden de una consulta o tabla existente, seleccione la tabla o

consulta en el panel de navegacion y continue con el paso 2.

e Siel origen de registros no existe aun, siga uno de estos procedimientos:

O bien:

Seguir al Paso 2y usar la herramienta Informe en blanco.

e Cree la consulta o las tablas que contengan los datos necesarios. Seleccione la

tabla o consulta en el panel de navegacién y continue con el paso 2.

Paso 2: Elegir una herramienta de informe

Herramienta

Descripcion

Informe Crea un informe sencillo y tabular que contiene todos los campos
en el origen de registros seleccionado en el panel de navegacion.

Disefo de | Abre un informe en blanco en vista Disefio, en el que se pueden

informe agregar los campos y controles necesarios.

Informe en | Abre un informe en blanco en la vista Presentaciéon y muestra la

blanco lista de campos desde la que se pueden agregar campos al informe.
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Asistente  para | Muestra un asistente de varios pasos que permite especificar
informes campos, niveles de ordenacion y agrupacién y opciones de diseno.
Etiquetas Muestra un asistente que permite seleccionar tamarnos de etiqueta

personalizados o estandar, asi como los campos que se van a

mostrar y la forma en que se van a almacenar.

La herramienta de informes se encuentra en la pestana Crear de la cinta, concretamente

en el grupo Informes. En la siguiente tabla se describen las opciones:

Paso 3: Crear el informe

1. Haga clic en el botén de la herramienta que quiera usar. Si aparece un asistente,
siga los pasos y haga «clic en Finalizaren la Jdltima pagina.
Access muestra el informe en la vista Presentacién.

2. Aplique formato al informe hasta obtener el aspecto deseado:

e Para cambiar el tamano de los campos y etiquetas, seleccidnelos y arrastre los
bordes hasta que alcancen el tamafo deseado.

e Para mover un campo, selecciénelo (asi como su etiqueta, si estd presente) y, a
continuacion, arrastrelo a la nueva ubicacion.

e Haga clic con el botén secundario en un campo y use los comandos del menu
contextual para combinar o dividir celdas, eliminar o seleccionar campos, asi como
para realizar otras tareas de formato.

Ademas, se pueden usar las caracteristicas descritas en las siguientes secciones para hacer

que el informe sea mas atractivo y legible.

Agregar agrupaciones, ordenaciones o totales

La forma mas rapida de agregar agrupaciones, ordenaciones o totales a una base de datos
de escritorio es hacer clic con el botén secundario en el campo en el que se va a aplicar el
grupo, orden o total y, después, hacer clic en el comando correspondiente en el menu

contextual.
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También se pueden agregar agrupaciones, ordenaciones o totales mediante el panel
Agrupacién, orden y total, cuando el informe se abre en vista Presentacion o en vista
Diseno:
1. Si el panel Agrupacion, orden y total no estd abierto todavia, en el grupo
Agrupacion y totales de la pestafna Diseno, haga clic en Agrupar y ordenar.
2. Hagaclicen Agregar un grupo o Agregar un orden y, a continuacion, seleccione el
campo en el que desea agrupar u ordenar.
3. Haga clic en Mas en una linea de ordenacién o agrupacion para establecer mas

opciones y agregar totales.

Personalizar el color y las fuentes
Pruebe con una de las opciones de Tema de aplicacién para personalizar el color y las
fuentes.

1. Paraabrir un informe en la vista Disefio, haga clic con el botén derecho en el Panel
de navegacion y después pulse en Vista Disefo.

2. En las opciones de Herramientas de presentacion de informe, en la
pestana Disefo, haga clic en Temas y coloque el cursor sobre algunos temas de la
galeria para obtener una vista previa de los efectos. Haga clic en un tema para
seleccionarlo Yy, tras ello, guarde el informe.

3. Use las galerias Colores o Fuentes para establecer colores o fuentes de forma

independiente.

Agregar un logotipo o unaimagen de fondo
Puede agregar un logotipo o una imagen de fondo a un informe y, si dicha imagen se
actualiza, el cambio se reflejard automaticamente en todas las partes de la base de datos
donde laimagen se use.
Para agregar o quitar una imagen:

1. En el panel de navegacion, haga clic con el botén secundario en el informe y haga

clic en Vista Presentacion.
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2. En el informe, haga clic en la posicion donde quiera agregar la imagen vy, en el
grupo Encabezado o pie de pagina de la pestafa Disefio, haga clic en

3. Despléacese a laimagen y haga clic en Access la agregard al informe.

4. Para quitar la imagen, haga clic con el botén secundario en ella y haga clic en
Eliminar en el menu contextual.

Para agregar una imagen de fondo:

1. En el panel de navegacion, haga clic con el botén secundario en el informe y haga
clic en Vista Presentacion.

2. Enel grupo Fondo de la pestafia Formato, haga clic en Imagen de fondo.

3. Seleccione una imagen de la Galeria de imagenes o haga clic en Examinar,

seleccione unaimagen y haga clicen

Obtener una vista previa e imprimir un informe
Obtener una vista previa de un informe
1. Haga clic con el botén secundario en el informe en el panel de navegacién y haga
clic en Vista preliminar. Los comandos de la pestafa Vista preliminar sirven para
hacer lo siguiente:
e Imprimir el informe
e Ajustar el disefio o tamano de la pagina
e Acercar, alejar o ver varias paginas a la vez
e Actualizar los datos del informe
e Exportar el informe a otro formato de archivo

2. Haga clic en Cerrar vista preliminar.

Imprimir un informe
Para imprimir un informe sin visualizarlo en la vista previa:
e Haga clic con el botéon secundario en el informe en el panel de navegacién y haga

clic en El informe se envia a la impresora predeterminada.
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e Para abrir un cuadro de didlogo donde pueda seleccionar una impresora,

especifique el nimero de copias, etcétera y, a continuacién, haga clic en

Crear un informe sencillo

Puede crear una amplia variedad de informes en Microsoft Office Access 2007, desde los
mas sencillos a los mas complejos. Por ejemplo, debe comenzar por pensar en el origen
de los registros del informe. Aunque el informe sea un listado sencillo de registros o un
resumen agrupado de las ventas realizadas por zona comercial, primero debe determinar
qué campos contienen los datos que desea ver en el registro y en qué tablas o consultas
residen.

Después de elegir el origen de los registros, normalmente le parecera mas sencillo crear
el informe utilizando un asistente para informes. El Asistente para informes es una
caracteristica de Access que le guia por una serie de preguntas y, a continuacion, genera

un informe tomando como base las respuestas proporcionadas.

Elegir un origen de registros

Los informes constan de informacién extraida de una tabla o consulta, asi como de la
informaciéon almacenada en el disefo del informe, como etiquetas, encabezados y
gréficos. La tabla o consulta que proporciona los datos subyacentes también se conoce
como origen de registros del informe. Silos campos que desea incluir se encuentran todos
en una sola tabla, utilice dicha tabla como origen de registros. Silos campos se encuentran
en mas de una tabla, le serd mas conveniente utilizar una 0 mas consultas como origen
de registros. Puede que dichas consultas ya existan en la base de datos, o bien, puede ser
necesario crear consultas especificas que cubran las necesidades del informe. En la
seccion Vea también encontrard vinculos que le permitirdn obtener acceso a mas

informacidén sobre las consultas.
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Crear un informe mediante la herramienta de informes

La herramienta Informe es la manera mas rapida de crear un informe, porque lo genera
inmediatamente sin solicitarle ningun tipo de informacién. El informe muestra todos los
campos de la tabla o consulta subyacente. La herramienta Informe puede no crear el
producto final terminado que desea obtener en ultima instancia, pero resulta muy util
para ver rapidamente los datos subyacentes. Después, puede guardar el informe y
modificarlo en la vista Presentacién o en la vista Disefio para que se adapte mejor a sus
propositos.

1. En el panel de exploracién, haga clic en la tabla o consulta en la que desea basar

el informe.

2. Enla pestafia Crear, en el grupo Informes, haga clic en
Access crea y muestra el informe en la vista Presentacion.

3. Para mas informacién sobre cémo ver e imprimir el informe, consulte la secciéon
Después de ver el informe, puede guardarlo y, a continuacion, cerrar tanto el informe
como la tabla o consulta subyacente que ha utilizado como origen de registros. La
proxima vez que abra el informe, Access mostrara los datos mas recientes del origen de

registros.

Crear un informe mediante el Asistente para informes
Puede utilizar el Asistente para informes para ser mas selectivo acerca de los campos que
van a aparecer en el informe. También puede especificar como se agrupan y se ordenan
los datos, y puede utilizar los campos de mas de una tabla o consulta, siempre que haya
especificado de antemano las relaciones entre las tablas y consultas. En la seccién Vea
también encontrara vinculos que le permitirdn tener acceso a mas informacion sobre la
creacion de relaciones.

e Enlapestana Crear, en el grupo Informes, haga clic en Asistente para informes.

e Sigalasinstrucciones de las paginas del Asistente para informes. En la ultima, haga

clicen
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En la Vista preliminar del informe, éste aparece tal y como se imprimird. También puede

ampliarlo para ver mejor determinados detalles.

Crear etiquetas utilizando el Asistente para etiquetas
Utilice el Asistente para etiquetas para crear facilmente etiquetas de una amplia variedad
de tamanos.
1. En el panel de exploracion, abra la tabla o consulta que pasara a ser el origen de
registros para las etiquetas haciendo doble clic en ella.
2. Enlaficha Crear, en el grupo Informes, haga clicen
3. Sigalasinstrucciones de las paginas del Asistente para etiquetas. En la ultima, haga
clicen
Access muestra las etiquetas en la Vista preliminar para que pueda verlas tal como
apareceran cuando se imprima. Puede utilizar el control deslizante en la barra de estado

de Access para ampliar sus detalles.

Crear un informe utilizando la herramienta Informe en blanco
Sino estdinteresado en utilizar la herramienta Informe o el Asistente parainformes, puede
utilizar la herramienta Informe en blanco para crear un informe desde el principio. Puede
resultar una forma muy rapida de crear un informe, especialmente si esta pensando en
incluir s6lo unos pocos campos en él. El siguiente procedimiento muestra como utilizar la
herramienta Informe en blanco:

e Enlapestana Crear, en el grupo Informes, haga clic en Informe en blanco.
Se muestra un informe en blanco en la Vista Presentacion y el panel Lista de campos se
muestra a la derecha de la ventana de Access.

e En el panel Lista de campos, haga clic en el signo que estd mas junto a la tabla o

tablas que contienen los campos que desea ver en el informe.
e Arrastre cada campo al informe, de uno en uno, o mantenga presionada la tecla

CTRL y seleccione varios campos y arrastrelos al informe al mismo tiempo.
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e Use las herramientas del grupo Controles en la pestafia Formato para agregar un
logotipo, un titulo, nUmeros de pagina o la fecha y la hora al informe.
Para obtener mas informacién sobre cdmo agregar caracteristicas al informe, siga los

vinculos de la seccidén Vea también.

Obtener informacion sobre las secciones del informe

En Access, el disefo de los informes se divide en secciones. Puede ver las secciones del
informe en la vista Disefo. Para crear informes utiles, debe comprender cémo funciona
cada seccién. Por ejemplo, la seccién en la que eligié colocar un control calculado
determina como calcula Access los resultados. En la lista siguiente se muestra un resumen
de los tipos de seccién y sus usos:

e Encabezado del informe Esta seccién se imprime una vez al principio del informe.
El encabezado del informe se utiliza para ofrecer informacién que normalmente
apareceria en una pagina de portada, como un logotipo o un titulo y una fecha.
Cuando se coloca un control calculado que utiliza la funcién de agregado Sum
(Suma) en el encabezado del informe, el resultado de la suma se calcula para todo
elinforme. El encabezado del informe se imprime antes del encabezado de pagina.

e Encabezado de pagina Esta seccion se imprime al principio de cada pagina. Por
ejemplo, para repetir el titulo del informe en todas las paginas se utiliza el
encabezado de pagina.

e Encabezado de grupo Esta seccion se imprime al principio de cada grupo de
registrosy se utiliza paraimprimir el nombre del grupo. Por ejemplo, en un informe
cuyos datos estén agrupados por productos, el encabezado de grupo se utiliza
para imprimir el nombre de los productos. Cuando se coloca un control calculado
que utiliza la funcién Suma en el encabezado de grupo, la cantidad resultante de
la suma corresponde al grupo actual.

o Detalle Esta seccién se imprime una vez por cada fila del origen de registros. En

ella se colocan los controles que constituyen el cuerpo principal del informe.
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o Piedel grupo Esta seccién se imprime al final de cada grupo de registros. Los pies
de grupo se utilizan para imprimir informacién de resumen para un grupo.

o Pie de pagina Esta seccién se imprime al final de cada pdagina. Los pies de pagina
se utilizan para imprimir nUmeros de pagina o informacién sobre cada pagina.

o Pie del informe Esta seccion se imprime una vez al final del informe. Los pies del
informe se utilizan para imprimir totales de los informes u otra informacién de

resumen de todo el informe.

Obtener informacion sobre los controles

Los controles son objetos que muestran datos, realizan acciones y le permiten ver y
trabajar con informacion que enriquece la interfaz de usuario, como etiquetas e
imagenes.

o Control dependiente Los controles cuyo origen de datos son campos de una
tabla o una consulta se denominan controles dependientes. Los controles
dependientes se usan para mostrar valores contenidos en los campos de las bases
de datos. Los valores pueden ser texto, fechas, nimeros, valores Si/No, imagenes
o graficos. El tipo mas comun de control dependiente es el cuadro de texto. Por
ejemplo, un cuadro de texto de un formulario que muestre los apellidos de un
empleado podria obtener esta informaciéon del campo Apellidos de la tabla
Empleados.

e Controlindependiente Los controles que no tienen origenes de datos (un campo
o expresion) son controles independientes. Puede utilizar los controles
independientes para mostrar informacion, lineas, rectangulos e imagenes. Por
ejemplo, una etiqueta que muestra el titulo de un informe es un control
independiente.

e Control calculado Los controles cuyo origen de datos es una expresion en lugar
de un campo son controles calculados. El valor que desea que aparezca en el
control se especifica definiendo una expresion como el origen de los datos del

control. Una expresion es una combinacion de operadores (como por
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ejemplo=y+), nombres de controles, nombres de campos, funciones que
devuelven un Unico valor y valores constantes. Por ejemplo, la siguiente expresion
calcula el precio de un articulo con un descuento del 25 por ciento multiplicando
el valor del campo Precio unidad por un valor constante (0,75). = [Precio unitario]
*0,75
Una expresion puede usar los datos de un campo de la tabla o consulta subyacente de un
informe, o bien, de un control incluido en el informe.
En la seccion Vea también encontrara vinculos donde podra obtener mas informacion
sobre las expresiones.
Cuando cree un informe, posiblemente lo mas eficaz sea agregar y organizar primero
todos los controles dependientes, especialmente si son la mayoria de los controles del
informe. Después puede agregar los controles independientes y calculados que
completen el disefo utilizando las herramientas del grupo Controles en la ficha Disefo.
Los controles se enlazan con un campo especificando el campo del cual toma los datos el
control. el campo del cual toma los datos el control. Puede crear un control enlazado con
el campo seleccionado arrastrando el campo desde el panel Lista de campos hasta el
informe. El panel Lista de campos muestra los campos de la tabla o consulta subyacente
del informe. Para mostrar el panellista de campos, en la ficha Disefio, en el
grupo Controles, haga clic en Agregar campos existentes.
Como alternativa, puede enlazar un campo con un control escribiendo el nombre del
campo en el propio control o en el cuadro del valor Origen Del Control de la hoja de
propiedades del control. La hoja de propiedades define las caracteristicas del control,
como su hombre, su origen de datos y su formato.
Utilizar el panel Lista de campos es la mejor manera de crear un control por dos motivos:
e Un control dependiente lleva adjunta una etiqueta y la etiqueta toma como titulo
predeterminado el nombre del campo (o el titulo definido para el campo en la
tabla o consulta subyacente), por lo que no es necesario escribir manualmente el

titulo.
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e Los controles dependientes heredan muchos de los mismos valores del campo de
la tabla o consulta subyacente (como las propiedades Formato, Lugares
Decimales y Mascara De Entrada). Por tanto, puede estar seguro de que estas
propiedades del campo seguiran siendo las mismas cuando cree un control
dependiente de dicho campo.

Si ya ha creado un control independiente y desea enlazarlo con un campo, ajuste la

propiedad Origen Del Control al nombre del campo.

Ajustar el informe en la vista Presentacion
Después de crear un informe, puede ajustar su disefio con precision trabajando en la vista
Presentacion. Con los datos del informe como guia, puede ajustar el ancho de las
columnas, reorganizar las columnas y agregar niveles de grupo y totales. Puede colocar
nuevos campos en el diseno del informe y establecer las propiedades para el informe y
sus controles.
Para cambiar a la vista Presentacién, haga clic con el boton secundario en el nombre del
informe en el panel de exploracién y, a continuacion, haga clic en Vista Presentacion.
Access muestra el informe en la vista Presentacién.
Puede utilizar la hoja de propiedades para modificar las propiedades del informe, asi
como de sus controles y secciones. Para mostrar la hoja de propiedades, presione F4.
Puede usar el panellista de campos para agregar campos de la tabla o consulta
subyacente al informe. Para mostrar el panel Lista de campos, realice una de las acciones
siguientes:

e En la pestana Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos

existentes.

e Presione ALT+F8.

Se pueden agregar campos arrastrandolos desde el panel Lista de campos hasta el

informe.
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Ajustar el informe en la vista Disefio
Puede ajustar el disefio del informe con precision trabajando en la vista Disefio. Puede
agregar nuevos controles y campos al informe agregéndolos a la cuadricula de disefio. La
hoja de propiedades le permite tener acceso a un mayor numero de propiedades que
puede establecer para personalizar el informe.
Para cambiar a la vista Diseno, haga clic con el botén secundario en el nombre del informe
en el panel de exploracién y, a continuacién, haga clic en Vista Disefio.
Access muestra el informe en la vista Disefo.
La hoja Propiedades se utiliza para modificar las propiedades del informe en si y los
controles y secciones que contiene. Para mostrar la hoja de propiedades, presione F4.
El panel Lista de campos se emplea para agregar al disefio del informe campos de la tabla
o la consulta subyacentes. Para mostrar el panel Lista de campos, lleve a cabo una de las
siguientes acciones:

e« En la pestana Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos

existentes.

e Presione ALT+F8.

Se pueden agregar campos arrastrandolos desde el panelLista de campos hasta el

informe.

Agregar campos del panel Lista de campos
e Paraagregar un solo campo, arrastrelo desde el panel Lista de campos a la seccién
del informe donde desee mostrarlo.
e Para agregar varios campos al mismo tiempo, mantenga presionada la tecla CTRL
y haga clic en los campos que desea. A continuacion, arrastre los campos
seleccionados hasta el informe.
Al colocar los campos en una seccién del informe, Access crea un cuadro de texto
dependiente para cada uno de esos campos e incluye automaticamente un control de

etiqueta junto a cada uno de ellos.
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Agregar controles al informe

Algunos controles se crean automaticamente, como el control de cuadro de texto
dependiente que se crea al agregar al informe un campo desde el panel Lista de campos.
Se pueden crear otros controles en la vista Diseno mediante las herramientas del

grupo Controles en la ficha Disefio tab.

Averiguar el nombre de una herramienta
e Coloque el puntero del mouse sobre la herramienta.

Access muestra el nombre de la herramienta.

Crear un control utilizando las herramientas del grupo Controles

1. Haga clic en la herramienta correspondiente al tipo de control que desee agregar.
Por ejemplo, para crear una casilla de verificaciéon, haga clic en la herramienta
Casilla de verificacion.

2. Haga clic en la cuadricula del informe donde desea colocar la esquina superior
izquierda del control. Haga clic una vez para crear un control de tamafno
predeterminado, o bien, haga clic en la herramienta y arrastrela en la cuadricula
de disefno para crear un control que tenga el tamano deseado.

3. Sino coloca correctamente el control al primer intento, muévalo con la ayuda del
procedimiento siguiente:

1) Haga clic en el control para seleccionarlo.
2) Situe el puntero sobre el control hasta que se convierta en una flecha de
cuatro puntas.
3) Arrastre el control a la ubicacién deseada.
Este procedimiento crea un control “independiente”. Si el tipo de control puede mostrar
datos (un cuadro de texto o casilla de verificacion, por ejemplo), es necesario especificar
un nombre de campo o una expresion en la propiedad Origen Del Control para el control

antes de mostrar ningun dato.
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Muestre la hoja de propiedades
Para mostrar la hoja de propiedades en la Vista Disefo, realice una de las siguientes
acciones:
e En la pestana Disefio, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic enHoja de
propiedades.

e Presione F4.

Trabajar con los datos en la vista Informe
En la Vista Informes, puede seleccionar texto y copiarlo en el Portapapeles. Para
seleccionar filas completas, haga clic y arrastre en el margen derecho las fichas que desea
seleccionar. A continuacion, puede copiar estas filas en el Portapapeles siguiendo uno de
estos procedimientos:

1. Enla pestana Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en

2. Haga clic con el botéon derecho en las filas seleccionadas y, después, haga clic en

3. Método abreviado de teclado Presione CTRL+C.

http://capacitarte.org 23



