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INFORMES

Uso de Informes
Un informe es un objeto disefado para dar formato, calcular, imprimir y resumir
datos seleccionados de una tabla o consulta. Generalmente se utiliza para

presentar los datos de forma impresa.

Creacion de Informes

Los informes estan basados en los campos de una tabla o de una consulta. La
principal diferencia entre ambos es que si se basa en una tabla muestra la
informacion general que posee la misma. En el caso de basarse en una consulta,
la informacién a visualizar puede ser mas exacta, ya que las consultas poseen

criterios que ayudan a filtrar la informacion.
Para crear un informe, realice los siguientes pasos:

Entrar a la pestaia crear.

ii.  Clic en la opcion de Asistente para informes.
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Informes

iii. En la primera ventana, seleccione la tabla 6 consulta que se basara la
informacion para el informe.
iv. Agregue los campos utilizando el simbolo de >, el orden como se

agreguen, es el orden como se mostrara en el informe.
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Asistente para informes

iQué campos desea incluir en el informe?
T 3
e “ll) § =S Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas
|Tab|a: Estudiantes v
Campos disponibles: Campos seleccionados:
Edad
Fecha de Macimiento
Generog

<<

< Atrds L Siguiente > ] [ Einalizar ]

v. En la segunda ventana, indique como desea ver los datos. Esta opcién
permite crear una agrupacion de primer nivel en base a una tabla. La
opcidon solamente se utiliza si el informe estd basado en campos de

diferentes tablas.

Asistente para informes

{Como desea ver los datos?

cedula, vendedor

unidades, fecha de pago

Mostrar mas informacidn

[ Cancelar ][ < Atras ”. Siguiente = ” Einalizar J

Uso de Informes




INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Llave del Progreso

Instituto Nacional
de Aprendizaje

Administrador de Base de Datos Access

vi. En la tercera ventana, indique el nivel de agrupamiento. Esta opcion
permite crear un agrupamiento por medio de algun campo de la tabla.
Ejemplo: agrupar una lista de electores por medio del campo Provincia.

Asistente para informes
iDesea agregar algdn nivel de
agrupamiento? ‘cedula, vendedar ‘
unidades, fecha de pago
endedor
unidades
fecha de pago =
*
Prioridad
¥
Jpdones de agrupamienta. . [ Cancelar ] [ < Atrds ]L Siguiente > J [ Einalizar
vii. La cuarta ventana, indique los criterios de ordenamiento. Permite

ordenar la informacion hasta con un total de 4 diferentes
ordenamientos. Ejemplo: muestre una lista de electores, primero
ordenar las personas por provincia, segundo por canton, tercero por

distrito y cuarto por apellidos.

£Qué criterios de ordenaddn e informaddn de resumen desea utiizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatre campos, en orden
ascendente o descendente.
_ _wha 1 | ¥ | Ascendente
‘ 2 | | Ascendente
-
E 3 | | Ascendente
-
= N
- 4 | | Rt
-
-
-
l Opciones de resumen... J

[ Cancelar J[ < Atrés ][ Siguiente = _H Finalizar J
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Use el boton de opciones de resumen en caso de que desee realizar algun calculo
de algun campo tipo numero o moneda. Los calculos se pueden hacer por medio

de sumatorias, promedio, sacar el nUmero maximo o minimo.

Opciones de resumen

- - j
£Qué valores de resumen desea calcular: Aceptar

Campo Suma Prom Min  Max

unidades Wl

Cancelar

Mastrar
(*) Detalle y resumen

() PResumen sdlo

[] caloular el porcentaje
del total por sumas

viii.  La quinta ventana, indique el disefio del informe (distribucién de los datos) y
orientacion (vertical 6 horizontal). Ofrece la manera como el informe se
presentara y como los datos se visualizaran.

Asistente para informes

fQué distribucion desea aplicar al informe?

Distribucian Orientacion
() En columnas ® Vertical
= K @ ; () Horizontal

O";ushﬁmdo

My rrrrrem

| Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los
[+]
campos en una pagina.

[ Cancelar ]’_ < Atrds ]L Siguignte = ][ Finalizar
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ix. La sexta ventana, seleccione el estilo del informe. Permite escoger un tipo

de autoformato para decorar el informe mismo.

Asistente para informes

Qe estilo deses aplicar?

Access 2003

j-l Access 2007
Aspecto

= Brio

Civil

: | Concurrencia
Equidad
I Flujo
Tltu Io Fundicidn

Intermedio
Metro
Miradar
Contrel de Detalle Madula
Nenh nn

||!:_ |

2

[ Cancelar ][ % Atras H Siguignte = H Einalizar

x. La séptima ventana, se indica el nombre del titulo que tenga el informe.
Tome en cuenta que el titulo asignado, es el nombre como se guardara el
informe.

xi.  Unclic en Finalizar.

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

|\f'ended0re5

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear el informe.

¢Desea una vista previa del informe o modificar su disefio?

()¥ista previa del informe,
O Modificar el disefio del informe.,

[ Coancelr | [ <awas |

Siguiente > Einalizar
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Nota: Tome en cuenta que no es necesario utilizar todas las ventanas que
aparecen en el asistente de informes, sino solamente las que se necesitan para

crear el informe que el usuario necesita.

Modificacion de Informes

Para modificar el disefio del informe, realice los siguientes pasos:

i.  Entrar al panel de exploracion.
ii. Seleccionar el nombre del informe a modificar.
iii.  Dar un clic derecho y escoger la opcion vista de disefio.
iv.  Ultilizar la paleta de herramientas de Controles.
v. Guardar el informe.
Eliminacién de Informes
Para eliminar un informe realice los siguientes pasos:
i.  Entrar al panel de exploracion.
ii. Seleccionar el nombre del informe. Tome en cuenta que el informe debe
de estar cerrado.
iii.  Clic derecho y escoger la opcion de eliminar.
Al mensaje de confirmacion, elija aceptar

"

Informes

E Informe por Articulos

Microsoft Office Access

: éDesea eliminar informe "Informe por Articulos' permanentemente?

Haaga clic en 5i para eliminarlo permanentemente. Mo podra deshacer los cambios.

| 5 | [ me
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