PERSONALIZACION DE UN INFORME

Una vez diseñada la estructura básica del informe, puede utilizar la vista Diseño para personalizarla introduciendo, quintando o modificando elementos.  También puede utilizar las herramientas de la ventana Diseño para construir un informe desde el principio.

En general, la tarea  de diseño de un informe se basa en las siguientes acciones:

· Utilizar la barra de herramientas y el menú Formato para cambiar las fuentes, alinear el texto, cambiar el ancho de bordes o líneas y aplicar diferentes colores o efectos especiales.

· Alinear los controles con las reglas.

· Situar los controles en la sección Detalle o en cualquier otra sección del informe.

· Utilizar el cuadro de herramientas para agregar controles, cuadros de edición, etiquetas, casillas de verificación, etc.

En lo referente al cambio de aspecto de un informe, he aquí unas cuantas reglas básicas:

· Puede cambiar la apariencia de un informe completo o simplemente de alguna de sus partes.

· Para cambiar la fuente, el tamaño de fuente y el grosor de línea para todo el texto y líneas del informe al mismo tiempo, haga clic en Autoformato en la barra de herramientas (como se describe más adelante).

· Para cambiar la apariencia de un control, como por ejemplo un rótulo, pulse en el control para seleccionarlo.   A continuación, seleccione una fuente distinta, otro tamaño de fuente u otras opciones de formato en la barra de herramientas Formato.

· Para cambiar el formato de presentación de os datos en un control, por ejemplo una caja de texto, seleccione el control y pulse en el botón Propiedades de la barra de herramientas para acceder a la correspondiente hoja de propiedades (como se describe más adelante).

El número de opciones disponibles a la hora de personalizar el diseño general y los controles específicos de un informe es realmente impresionante.  Nos ocuparemos en este apartado de describir algunos procedimientos generales para utilizar las opciones más sencillas, a muchas de las cuales se accede por medio del menú Formato o la barra de herramientas homónima.  El control último sobre el aspecto y funcionalidad de los objetos de la ventana Diseño se encuentra en las hojas de propiedades de los objetos (el propio informe es un objeto más).  Por tanto, puede consultar el apartado “Establecer propiedades”, para ver cuáles son los pasos a seguir para realizar este tipo de modificaciones.

Para dar formato a un informe o control utilizando formatos predefinidos:

1.  Asegúrese de estar en la vista Diseño.

2.  Realice uno de estos procedimientos.

· Si desea dar formato al informe completo, pulse en el selector del informe.

· Si desea dar formato a una sección individual, pulse en el selector de sección (por ejemplo, encabezado o pie).

· Si desea dar formato a uno o más controles, selecciones los controles.

3.  Pulse en el botón Autoformato en la barra de herramientas, para acceder al cuadro de diálogo Autoformato, como muestra de diálogo Autoformato

4.  Pulse en uno de los formatos predefinidos.

5.  Para aplicar atributos específicos (fuente, color o borde), pulse en Opciones.

Agregar un campo o un control
La tarea principal en el diseño de informes se basa en añadir campos y controles a las distintas secciones que aparecen en la ventana.

Para agregar campos del origen de registros del informe:

1.  Pulse en Lista de campos, en la barra de herramientas, para obtener una lista de los campos disponibles en el origen de registros.

2.  Pulse en el campo en la lista y arrástrelo directamente al informe para crear un cuadro de texto que muestre el contenido del campo.

También puede agregar controles, tales como rótulos y botones de orden, usando el cuadro de herramientas.  Existen aquí dos alternativas:  agregar controles con asistente o sin asistente.

· Para insertar un control, pulse en el elemento correspondiente en el cuadro de herramientas y después pulse o arrastre el puntero en el informe.

· Si prefiere usar un asistente para crear un control, asegúrese de que se encuentra pulsada la herramienta Asistentes para controles en el cuadro de herramientas y pulse en la herramienta del control que desea crear.

Se puede cambiar un control de un tipo a otro diferente después de haberlo creado.  Por ejemplo, puede cambiar un botón de opción a una casilla de verificación.  Para cambiar un control a otro tipo:

1.  Pulse en el control para seleccionarlo.

2.  Elija Cambiar en el menú Formato.

3.  Pulse en el nuevo tipo de control.

ESTABLECER PROPIEDADES
En Microsoft Access se utilizan las propiedades para determinar las características de las tablas, consultas, campos, formularios e informes.  Cada control de un formulario o informe tiene también propiedades.  Las propiedades del control determinan su estructura, aspecto y comportamiento, así como las características del texto o los datos que contiene.  Las propiedades se establecen mediante la hoja de propiedades.

Aunque ya hemos visto algunos ejemplos concretos de cómo establecer propiedades de distintos elementos de un informe o del informe en su totalidad, a continuación se describe cuál es el procedimiento general a seguir para modificar propiedades.

Para establecer las propiedades de un informe, sección o control:

1.  Abra un informe en la vista Diseño.

2.  Realice una de las siguientes acciones:

· Para establecer las propiedades de un informe, pulse dos veces en el selector de informes para abrir la hoja de propiedades del informe.

· Para establecer las propiedades de una sección de un informe, pulse dos veces en el selector de secciones para abrir la hoja de propiedades de la sección.

· Para establecer las propiedades de un control, asegúrese de que el control esté seleccionado y pulse en Propiedades en la barra de herramientas.  También puede pulsar dos veces directamente en un control.

3.  En la hoja de propiedades, seleccione la propiedad que desea establecer y, a continuación, realice una de las siguientes operaciones:

· Si aparece una flecha en el cuadro de la propiedad, pulse y seleccione un valor de la lista.

· Escriba un valor o expresión en el cuadro de la propiedad.

· Si aparece un botón Generar junto al cuadro de la propiedad, pulse en él para presentar un generador o un cuadro de diálogo que contienen una lista de generadores.  Por ejemplo, puede utilizar el Generador de consultas para cambiar el diseño de la consulta base de un informe.

4.  Si necesita más espacio para introducir o modificar una configuración de propiedades, pulse MAYÚ+F2 (o pulse con el botón secundario del ratón y elija Zoom) para abrir el cuadro Zoom.

5.  Para obtener Ayuda acerca de cualquier propiedad de la hoja de propiedades, pulse en la propiedad y después F1.

AGRUPAR LOS REGISTROS EN UN INFORME
En un informe se pueden agrupar hasta 10 campos o expresiones para que se repitan con los distintos valores de los campos uno a continuación de otro.  Por ejemplo, podría agrupar datos relacionados con envíos de productos para que aparezcan agrupados por fechas.

Aunque el asistente para informes da la oportunidad de definir agrupaciones por medio de un cuadro de diálogo, también pueden establecerse manualmente en la ventana Diseño, siguiendo estos pasos:

1.  Abra el informe en la vista Diseño.

2.  Pulse en el botón Ordenar y agrupar de la barra de herramientas para activar el cuadro de diálogo 

3.  Establezca el tipo de orden para los datos del informe.

4.  Pulse en el campo o expresión cuyas propiedades desee establecer.

5.  Establezca las propiedades de grupo como se indica a continuación.  Se debe establecer a Sí la propiedad Encabezado del grupo o Pie del grupo para crear un nivel de grupo y establecer las demás propiedades de agrupamiento.

· Encabezado del grupo permite agregar o eliminar un encabezado de grupo para el campo o expresión.

· Pie del grupo permite agregar o eliminar un pie de grupo para el campo o expresión.

· Agrupar en específica cómo se desean agrupar los valores.  Las opciones que se ven dependen del tipo de datos del campo por el que se está agrupando.  Si se agrupa por una expresión, verá todas las opciones para todos los tipos de datos.

· Intervalo del grupo específica cualquier intervalo que sea válido para los valores en el campo o expresión por el que esté agrupado.

· Mantener juntos especifica si Access debe imprimir todo o sólo parte de un grupo en la misma página.

ORDENAR LOS REGISTROS EN UN INFORME
En un informe se pueden ordenar los registros en base a un total de 10 campos o expresiones.  Siga estos pasos para establecer la ordenación a la hora de presentar e imprimir los datos. 

1.  Abra el informe en la vista Diseño.

2.  Pulse en el botón Ordenar y agrupar en la barra de herramientas para acceder el cuadro de diálogo 

3.  En la primera fila de la columna Campo/Expresión, seleccione un nombre  de campo o escriba una expresión.  El campo o expresión de la primera fila es el primer nivel de ordenación (el conjunto mayor).  La segunda fila es el segundo nivel de ordenación, y así sucesivamente.

4.  Cuando se rellena la columna Campo/Expresión, Microsoft Access establece el tipo de orden a Ascendente ordena desde la A a la Z o desde 0 a 9.  Para cambiar el tipo de orden, selecciones Descendente en la lista. Tipo de orden.  El orden Descendente ordena desde la Z a la A o desde 9 a 0.

CREAR UN INFORME A PARTIR DE REGISTROS FILTRADOS
Para terminar, mencionaremos otra técnica más que permite crear informes de forma automática.   Se trata del procedimiento para crear un informe a partir de los registros obtenidos al aplicar un filtro.  Siga estos pasos:

1.  Con los registros filtrados a la vista, pulse en la flecha que existe junto al botón Nuevo objeto en la barra de herramientas.

2.  Elija Autoinforme o informe y siga las indicaciones dadas anteriormente respecto de las opciones disponibles al elegir cada uno de estos dos elementos.  El nuevo objeto utilizará como origen de registros la tablea o la consulta en la que se creó el filtro y heredará este filtro.

3.  Complete el diseño o realice otros cambios que desee en el informe y guárdelo.

Para terminar, tenga en cuenta estas dos cosas:

· Si especificó un orden en la tabla o la consulta base, el nuevo informe lo utilizará también.

· Si posteriormente cambia el filtro de una tabla o una consulta, el cambio no afectará a un informe basado en un filtro creado anteriormente en esa tabla o consulta.

CREAR ETIQUETAS POSTALES Y DE OTROS TIPOS
Una de las aplicaciones típicas de los informes es crear etiquetas de correo y de otros tipos.  Siga estos pasos para diseñar un informe de esas características:

1.  Active la ficha Informes en la ventana Base de datos.

2.  Pulse en el botón Nuevo para acceder al cuadro de diálogo Nuevo informe

3.  Elija Asistente para etiquetas en el cuadro de diálogo Nuevo informe.

4.  Seleccione en la parte inferior del cuadro de diálogo la tabla o consulta que contiene los datos en las etiquetas y pulse en Aceptar.   Esto hará aparecer la primera página del Asistente para etiquetas

5.  Siga las instrucciones de los cuadros de diálogo del asistente.  Puede seleccionar el formato de las etiquetas, los atributos de las fuentes utilizadas y definir la configuración de los campos en la etiqueta prototipo.

6.  Selecciones el tipo de ordenación para los registros en base a uno o varios campos.

7.  En la última página del asistente, asigne un nombre al informe para etiquetas y elija entre obtener una vista previa de las mismas, o bien ir directamente a la ventana Diseño para modificar su estructura.

Si el informe de etiquetas resultante no tiene el aspecto deseado, podrá borrarlo y volver a ejecutar el Asistente para etiquetas.

ALTERNAR ENTRE LAS VISTAS DE UN INFORME
Existen tres modos de visualización para los informes:  Vista diseño, Vista preliminar y Vista previa del diseño.  Este es el ámbito de aplicación de cada una de ellas:

· Se utiliza la Vista diseño para crear un informe o cambiar la estructura de un informe existente, como ha visto anteriormente.

· Se usa la Vista preliminar para visualizar los datos del informe de la forma que aparecerán una vez impresos en cada página.

· Se utiliza la Vista previa del diseño para visualizar el diseño del informe con una pequeña muestra de los datos que figurarán finalmente en el mismo.

Para cambiar entre los distintos modos de visualización, siga estos pasos:

1.  Abra el informe en cualquier vista.

2.  Pulse en el botón Vista en la barra de herramientas para cambiar a la vista indicada por el icono, o bien pulse en la flecha que existe junto al botón y seleccione el tipo de vista.

Vista previa de un informe
Al visualizar un informe mediante la vista previa se muestra cómo aparecerá una vez impreso.  Puede visualizar el diseño, que contiene un ejemplo de los datos del informe, o bien puede comprobar la información revisando todas las páginas del informe.

Vista previa del diseño de un informe
La vista previa del diseño de un informe es una forma rápida de ver el diseño de un informe, ya que Access sólo utiliza la información de la tabla o consulta necesaria para mostrar el aspecto final del informe.  Si desea visualizar la información exacta que aparecerá en el informe, utilice la característica Vista preliminar.

· En la vista Diseño de un informe, pulse en la flecha que existe junto al botón Vista de la barra de herramientas y seleccione Vista previa del diseño.

Vista previa de los datos de un informe
Para obtener una vista previa de un informe desde la vista Diseño, haga lo siguiente:

· Desde la vista Diseño, pulse en Vista preliminar en la barra de herramientas.

Para obtener una vista previa de un informe desde la ventana Base de datos, siga estos pasos:

1.  Active la ficha Informes en la ventana Base de datos.

2.  Seleccione el informe que desea ver.

3.  Pulse en el botón Vista preliminar.

4.  Una vez que esté en la vista preliminar de los datos del informe, puede hacer lo siguiente:

· Utilice los botones de desplazamiento situados en la parte inferior de la ventana Vista preliminar para desplazarse por las páginas.

· Utilice las barras de desplazamiento para desplazarse en la página actual.

IMPRIMIR UN INFORME
Antes de imprimir un informe por primera vez, es recomendable que compruebe los márgenes, la orientación de la página y otras opciones de configuración de la página.  Para obtener más información, consulte el siguiente apartado.

Cuando desee imprimir un informe, siga estos pasos:

1.  Seleccione el informe en la ventana Base de datos o abra el informe en la Vista diseño, Vista preliminar o Vista previa del diseño.

2.  Elija imprimir en el menú Archivo, para acceder al cuadro de diálogo

3.  Establezca las opciones apropiadas en el cuadro de diálogo imprimir.

· En el apartado impresora, especifique una impresora.

· En el apartado Intervalo de impresión, especifique todas las páginas o el intervalo de páginas que desea imprimir.

· En el apartado Copias, especifique el número de copias y si desea que se intercalen o clasifiquen por documentos completos.

4.  Pulse en Aceptar para regresar a la ventana activa anterior.

Establecer márgenes, orientación de página y otras opciones de configuración de página
1.  Abra el informe en cualquiera de los modos de Vista. 

2.  Elija configurar página en el menú Archivo para acceder al cuadro de diálogo

3.  Pulse en las fichas que se indican a continuación para configurar las opciones apropiadas:

· Márgenes, para establecer los márgenes y para imprimir sólo datos.

· Páginas, para configurar la orientación, el tamaño de papel y la impresora.

· Columnas, para establecer el número, tamaño y diseño de las columnas.

4.  Pulse en Aceptar para que se inicie la impresión.

Access guarda el valor de las opciones de configuración de páginas junto con el informe, de modo que sólo necesitará establecerlas una vez para cada informe.

OFFICE EN ACCESS

Se provee de algunos procedimientos específicos para integrar en Microsoft Access información procedente de otros módulos de Office.  Concretamente, la forma de compartir información con Excel y con Word.

COMPARTIR INFORMACIÓN ENTRES LOS PROGRAMAS DE OFFICE
Cuando se copia información entre Microsoft Excel y otros programas de Office o cualquier programa que contemple el protocolo OLE, puede elegir entre copiar la información como un objeto vinculado o como un objeto incrustado.

· Utilice objetos vinculados si desea que la información se actualice cuando se realicen cambios en los datos originales en el archivo de origen. Para mantener el vínculo con los datos originales, el archivo de origen deberá permanecer disponible en el equipo o en la red.

· Use objetos incrustados si va a utilizar el archivo de destino en otro sistema o si no se desea que los cambios en los datos originales afecten a la información copiada en el archivo de destino.  Un objeto incrustado formará parte del archivo de destino y, por tanto, aumentará el tamaño del archivo.  Pueden insertarse objetos creados en otros programas que admitan OLE y también puede iniciarse el programa y crear nuevos objetos mientras se trabaja en Microsoft Excel.

Exportar a un archivo de origen de datos de combinar correspondencia de Microsoft Word
Access dispone de una opción que permite exportar información  a un archivo de origen de datos para ser utilizado en la característica de combinación de correspondencia de Word.  A continuación se describe el procedimiento a seguir:

1.  Seleccione en la ventana Base de datos el nombre de la tabla o consulta que desee exportar.

2.  Elija Guardar como o exportar en el menú Archivo, para activar el cuadro de diálogo

3.  Seleccione la opción en un archivo o una base de datos externos y pulse en Aceptar.  Aparecerá el cuadro de diálogo Guardar Tabla.

4.  En el cuadro Guardar como tipo, seleccione Combinación de Microsoft Word.

5.  Pulse en la flecha del cuadro Guardar en y seleccione la unidad o carpeta en la que desee almacenar el archivo exportado.

6.  Escriba el nombre del archivo en el cuadro dispuesto a tal efecto y pulse en el botón Exportar.

Microsoft Access creará un origen de datos con los nombres de los campos y todos los datos de la tabla o consulta.  No obstante, tenga en cuenta lo siguiente a la hora de realizar la conversión:

· Si crea un origen de datos de combinación Word, Access utilizará los nombres de los campos de la tabla o consulta.  Sin embargo, para ajustarse a las reglas de formato de Word, se truncarán los nombres de campos de más de 20 caracteres, y los caracteres distintos de letras, números y subrayados se convertirán a subrayados.

· En un origen de datos de combinación Word, el primer registro del archivo contiene el nombre de los campos y se denomina fila de encabezado.  Los registros restantes son las filas de datos.  Los nombres de campo de la fila de encabezado han de coincidir con los nombres de campo del documento principal. En caso contrario modifique los nombres de campo en el origen de datos (abriéndolo en Word) o en el documento principal para que coincidan.

Exportar una tabla o una consulta a una hoja de cálculo
También se puede utilizar la orden Exportar para convertir una tabla o consulta en una hoja de cálculo de Excel.  Siga estos pasos:

1.  Seleccione en la ventana Base de datos el nombre de la tabla o consulta que desee exportar.

2.  Elija Guardar como o exportar en el menú Archivo para activar el cuadro de diálogo

3.  Elija la opción en un archivo o base de datos externos y pulse en Aceptar.

4.  En el cuadro Guardar como tipo, seleccione un formato de hoja de cálculo.

5.  Pulse en la flecha del cuadro Guardar en y seleccione la unidad o carpeta a la que desee exportar.

6.  Pulse dos veces en un libro existente o escriba un nombre nuevo en el cuadro Nombre de archivo.

7.  Si desea conservar las fuentes, los datos que aparecen en los campos de búsqueda y la anchura de los campos (columnas), active la casilla de verificación Guardar con formato. (El proceso será más lento en este caso)

8.  Pulse en Explorar

Microsoft Access crea el archivo de hoja de cálculo con los datos de la tabla o consulta.  Los nombres de los campos de la tabla o consulta se sitúan en la primera fila de la hoja de cálculo.  Además, si ha elegido un libro existente, la información se colocará en la primera hoja disponible.

Copiar o trasladar registros desde otra aplicación a Access
Para copiar o trasladar registros de otra aplicación a una tabla o formulario de Access, siga estos pasos:

1.  En la otra aplicación, seleccione una o más filas que desee copiar o mover.  Si está copiando desde un procesador de textos, asegúrese de que los registros estén organizados en una tabla o separados por tabulaciones, antes de seleccionarlos. 

2.  Si se dispone a copiar la información en una hoja de datos, asegúrese de que las columnas se encuentren en la hoja en el mismo orden que los datos que desee copiar o trasladar.

3.  Si se dispone a pegar en un formulario y los correspondientes controles en el formulario tienen los mismos nombres que los nombres de las columnas de los datos que va a copiar, Access pegará los datos en los controles coincidentes.  Si los nombres de las columnas no coinciden o no hay nombres de columnas, Access pegará los datos en el orden de tabulación del formulario.

4.  Elija entre copiar o trasladar:

· Para copiar registros, elija Copiar en el menú Edición de la otra aplicación.

· Para trasladar registros, elija Cortar en el menú Edición.

5.  Cambie a Microsoft Access y abra la tabla o el formulario donde desee pegar los registros.

6.  Realice una de las siguientes acciones:

· Para reemplazar registros, seleccione los mismos y pulse Pegar en la barra de herramientas.

· En un formulario, si no está a la vista el selector de registros, elija Seleccionar registro en el menú Edición para selecionar el registro actual.

· Para agregar los datos como registros nuevos, elija Pegar datos anexados en el menú Edición.

