Diputacio Unitat: Creaci6 d'informes
Barcelona Teoria: 1. Creaci6 d’'informes

UNITAT
CREACIO D'INFORMES

1 Creacio d’informes

Mitjancant les taules, i sobretot les consultes, 'usuari pot generar llistats de dades especifiques de la
base de dades. Tot i que tant les taules com les consultes es poden imprimir, en molts casos resulta
interessant poder fer-ho amb un millor format que el que crea directament el llistat.

Quan s’imprimeix una taula o una consulta, es mostren les dades situades en columnes simples i
sense format. Els informes sén una forma més elegant i practica de presentar els resultats.

A més a més, cal remarcar que permeten establir subtotals i agrupacions de les dades. Aixi doncs, un
informe és la manera de presentar la informacid organitzada segons les necessitats de 'usuari, ja
sigui mitjangant criteris o utilitzant formats o agrupacions.

La informacid només es guarda a les taules, per tant, I'Unic que es guarda de I'informe és el
disseny.

Cal tenir present qué aporten els informes en el treball amb la base de dades:

= Qrganitzar i presentar les dades.

®  Fer calculs amb la informacié emmagatzemada.

®  Realitzar operacions amb totals.

® Incloure subinformes.

®= Donar un format elegant i personalitzat de forma facil.

Les dades d’una taula o consulta de Ms Access 2010 es poden copiar a un document de Ms Word o
Ms Excel per presentar-les amb un format diferent. L’avantatge dels informes és que seleccionen les
dades directament de la taula i, per tant, s’actualitzen cada cop que hi ha canvis. Aixi doncs, I'informe
es crea només una vegada, se li dona el format, s’indica quins camps es volen presentar i amb quina
distribucid. A partir d’aquest disseny, les dades aniran actualitzant-se en funcié dels canvis produits a
la base de dades.

El procés de creacio i disseny d’un informe és for¢ca semblant al dels formularis. Hi ha tres sistemes a
I’'hora de crear informes:

®= Informe en blanc: Cal seguir tot el procés i qualsevol detall s’ha de crear.
= Assistent d’informes: Ms Access 2010 guia el procés de creacié de I'informe. Pregunta quins
camps s’han de mostrar a I'informe, si han d’estar agrupats, si es vol un disseny de fons, etc.
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= |Informes automatics: Ms Access 2010 crea automaticament un informe de la taula o consulta

seleccionada amb uns parametres predeterminats.
En aquesta unitat es veuran els segiients punts:

® Creacid d’informes en blanc

=  Creacid d’'informes amb I'assistent

®  Creacid d’'informes automatics

= Creacio d’etiquetes postals amb assistent
= Qbrir, desar i tancar informes

=  Tipus de presentacio

1.1. Informes en blanc

Ms Access 2010 proporciona diferents sistemes de creacié d’informes. En aquest punt, es treballa la

creacio d’informes en blanc.

Quan es crea un informe en blanc, o el que és el mateix, des de la vista disseny, el programa no
incorpora cap valor a I'informe, cap tipus d’estética ni cap definicié de I'objecte. Per tant, I'usuari ha
de definir des de zero tot el contingut i disseny, amb I'avantatge que no haura d’adaptar-se a un

model ja creat.

A continuacid, s’explica els passos que cal seguir per crear un informe en blanc:

1. Amb la base de dades oberta, fer clic al botd Informe en blanco de la pestanya Crear.

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos & e
j ‘:jl E @ @ E 'j 58] Asistente para formularios I= H =4 ) e
T = | H /
=) S =] == = Havegacién - ==} -5 @
Elementos de Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de  F Disefio del Formulario R ) forme Disefio de| Informe Macro 5
aplicacién = de tabla SharePoint = consultas  cansulta formulario en blanco % Mas farmularias ~ informe Jen blanco =]
Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macros y codigo

2. En cas que no estigui visible la finestra Lista de campos, fer clic al botdé Agregar campos
existentes de la pestanya Disefo.
@: H ® - [¥ AII0_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access .. Herramientas de presentacion de informe | o B &R
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio | Organizar Formato Configurar pagina [~ a
@ I Colores - [£= Agrupar y ordenar j j ioactve II!EI =
E a — m—— . # = == g
Ver Temas Fuemes' _,z_ . % ’m Aa J j Q E j _ Insertar  Mumeros A iete Agregar campos|| Hoja de
- - < 1E=] Ocultar detalles T | imagen ~ de pagina % Fecha y hora existentes ropiedades
Vistas Temas Agrupacidn y totales Controles Encabezado y pie de pagina erramientas

3. Arrossegar el camp que es vulgui mostrar a I'informe des de la finestra Lista de campos cap a

la zona Detalle de I'informe.
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T
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos ‘ Disefio ‘ Organizar Formato Configurar pagina [A) o
= H I colores - (= Agrupar y ordenar j g reacteo II“EI =2
3 ] T Totaes [} W Aa = ’3 Q g |- 21 2] it S= =
Wer Temas m Fuentes = | =— o —| Insertar | Mimeros \Agregar campos| Hoja de
- - 13 Ocultar detalles " imagen~ | de pagina 8} Fechay hora existentes | propiedades

Vistas Temas Agrupacion y totales Controles Encabezado y pie de pagina Herramientas
Todos los objetos de Acc... ) « || &l Informe1 X Lista de campos &
Tablas & j" Mostrar solamente los campos del origen de

- registros actual
B cuents
'j Campas disponibles en otras tablas:

COMPRES [=) CLIENTS Editar tabla
B3 cursos NOM
COGNOMS
I dades-aborals ADRECA
@ rroDUCTES POBLACIO
NIF

E5 TREBALLADORS EMALL
ES TREBALLADORS_NOUS TELEFON

COMPRES Editar tabla
Consultas & CURSOS Editar tabla
EF CLENTS Consulta dades-laborals Editar tabla
E5 CLENTS Consuttal PRODUCTES Editar tabla

TREBALLADORS Editar tabla
B Filtre per poblacio TREBALLADORS_NOUS Editar tabla

4.

Repetir 'operacidé per a cada camp que es vulgui mostrar, tenint en compte que es poden
afegir camps de diverses taules, sempre i quan aquestes estiguin relacionades.

Aqguesta definicio de I'informe es pot fer des de la Vista Presentacion o des de la Vista
Disefio. Des de la Vista Presentacion tots els camps que s’insereixen automaticament
s’ajusten per a que tinguin una distribucid justificada, mentre que a la Vista Disefio els camps
es poden situar alla on l'usuari necessiti.

També pot donar-se el cas que es necessiti crear un informe que no contingui dades, sind que sigui
independent de la resta d’informacid de la base de dades. Llavors, no caldra seleccionar cap taula ni
consulta en el moment de crear I'informe.

Tanmateix, cal recordar que la Vista Disefio i la Vista Presentacion permetran tant la creacié de nous
informes com la modificacié d’informes ja creats. Quan s’ha de modificar un informe existent, bé

sigui a nivell de les dades que mostra, bé a nivell de distribucié, aquestes vistes seran el lloc adequat
per fer-ho.

1.2. Assistent per a informes

Una altra forma de crear informes és mitjancant I'assistent que proporciona Ms Access 2010. A
través de I'assistent, es pot crear un informe de forma rapida i senzilla, ja que I'usuari Unicament ha
d’indicar quins camps s’han de mostrar, en quin ordre i el tipus de representacié que es vol. A partir
d’aquesta configuracid, Ms Access 2010 genera un informe segons el model indicat.

Per crear un informe a través de l'assistent, és imprescindible triar I'origen del qual provenen les
dades que es mostraran. Es a dir, cal indicar la taula o taules o bé la consulta d’origen.

A continuacid, s’explica el procediment que cal seguir per a la creacié d’informes amb assistent:

1. Amb la base de dades oberta, fer clic al botd Asistente para informes de la pestanya Crear.
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Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos &
3 ‘j E j Eﬁ @ m E j gASiStEHtE para formularios g SN
=T = = . =Y E [ 4
= N ) = Sl navegacién - = J b
Elementos de | Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formulario . . nforme Disefio de  Informe Macro a0
aplicacion ~ de tabla SharePoint = consultas consulta formulario en blanco EI Mas formularios ~ informe en blanco =]
Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macros y cidigo

2. Afegir els camps de la taula o consulta que es vulguin visualitzar a I'informe. Cal tenir present
que si es volen presentar dades de diferents taules, aquestes hauran d’estar relacionades.

s

Asistente para informes

#Qué campos desea induir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: CLIENTS v |
Campos disponibles: Campos selecconados:

EOM
COGNOMS
ADRECA
POBLACIO
NIF

EMAIL
TELEFOM

Siguiente = H Einalizar

Boto Utilitat

Trasllada el camp seleccionat del quadre Campos disponibles al quadre Campos
seleccionados. Es a dir, afegeix el camp a I'informe.

Trasllada tots els camps de la taula del quadre Campos disponibles al quadre
Campos seleccionados. Es a dir, afegeix tots els camps a I'informe.

Trasllada el camp seleccionat del quadre Campos seleccionados al quadre
Campos disponibles. Es a dir, elimina el camp de 'informe.

7 Trasllada tots els camps de la taula del quadre Campos seleccionados al quadre
Campos disponibles. Es a dir, elimina tots els camps de I'informe.

3. Ferclical boto Siguiente.
4. Afegir algun nivell d’agrupament, si s’escau i fer clic a Siguiente.
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i

Asistente para informes

‘Desea agregar algdn nivel de

agrupamiento? NOM, COGNOMS, ADRECA, POBLACIO,
NIF, EMAIL, TELEFON

NOM .
COGNOMS

=
TELEFON *

Prioridad
»

(]

1=}
[
=}
m

10
5T}
i

rito [ Cancelar ][ < Afrds u Siguiente = ][ Einalizar

Els nivells d’agrupament permeten agrupar les dades per algun camp i que aquest es mostri

com a encapgalament dels registres.

5. Seleccionar algun criteri d’ordenacié en cas necessari i fer clic a Siguiente.

Asistente para informes

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

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

+ |

- 1 m V| Ascendente
2 | V| Ascendente
3 | | Ascendente

[ Cancelar ][ < Atras

][ Siguiente = ][ Finalizar
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Per defecte, Ms Access 2010 manté I'ordre de la taula, pero es pot modificar indicant-hi el
camp o camps i si ha de ser Ascendente (ordena delaAalaZ od‘la100)o Descendente (de
laZalaA, ode 100 a 1). En cas que resulti adient, es pot ordenar per més d’un camp, essent
el primer sempre el que determina I'ordenacio.

6. Seleccionar la distribucié i orientacid de lI'informe i fer clic a Siguiente. En configurar la
distribucid i orientacié de les dades, cal tenir present que, en funcié del volum d’informacié
qgue es mostrara a l'informe, pot ser més interessant un tipus de distribucié o un altre. Els
models de distribucié sén diferents si l‘informe conté agrupacions o no. A la vista previa que
es mostra a la part esquerra del quadre de dialeg, es pot observar una mostra de com sera
I'informe segons la distribucié seleccionada.

Es recomanable que, en aquest quadre, es deixi activada la casella Ajustar el ancho del
campo de forma que quepan todos los campos en una pagina, ja que d’aquesta forma
s’ajusta el nom del camp i les dades a la pagina on es mostrara el resultat de I'informe.

g "

Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?

Distribucian Orientacian
@Eﬂpasus ............... ® -
" Bloque () Horigontal
D Esquema

A

Ajustar el ancho del campo de forma gue quepan todos los
CAampos en una pagina.

Cancelar H < Afrds " Siguiente = H Einalizar

7. Escriure un nom per a I'informe i fer clic al botd Finalizar. Si es manté activa 'opcié Vista
previa del informe, en Finalizar amb I'assistent, s’obre una vista preliminar del resultat
obtingut.

Cal remarcar que aquesta vista només permet veure com quedara l'informe a la impressio, perd no
deixa editar les dades ni el model i disseny de I'informe.
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CLIENTS

POBLACIO
BARCELOMNA

GIRONA
NADRID

TARRAGONA

COGMNOMS

FERNANDEZ LOP
GUTIERREZ ALDE
MARTINEZ MEN

OLIANA ORTEGA
VALLCOREA ARRI

MURNOZ GUELL

ALAMO MARTIN

PEREZ CASTELLO
SALCE GUTIERRE

NOM

Joan
Silvia
Javier
Ferran

José

Josefa

Joan

Cristina

Maria

Padilla, 29
Bailén, 45
Paseo Gracia, 45
Carretera C 43-5

Mallorca, 158

Enrigue Granado

Gran Via, 223

Paseo Maritimo,

Pau Casals, 21

22623542F
659874230
46698523

431236000
789564238

456987235

65985623L

46693571H
56987452P

TELEFON

m
i

juan@ hotmail.co (93) 34-
silv@eresmas.es (93)325-

(93)a52-
ferran@hotmail. (93)355-
josé@teleline.es (93)432-

jomufioz@terra.

jalma@teleline.e (91)458-

cristina@terra.es ( 97)765-

maria@terra.es (97)766-

Si es necessita fer alguna modificacid, caldra situar-se a la Vista Disefio o a la Vista Presentacion

d’alla, fer els canvis que es considerin oportuns.

i, des

La vista previa de l'informe conté, en funcié del volum de dades, varies pagines. Per desplacar-se

entre elles, a la part inferior de la finestra de I'informe es visualitzen els botons de pagina.

Boto

Utilitat

‘F‘E}gina: M 4 2

P H

Mostra la primera pagina de I'informe, per exemple si un informe té 20 pagines,
— en fer-hi clic, I'informe mostrara la pagina nimero 1.

Mostra la pagina anterior d’on es troba en aquell moment, per exemple si
1 I'informe esta mostrant la pagina numero 6, en fer-hi clic a sobre, ens mostrara
la pagina numero 5.

L

Mostra la pagina seglient d’on es troba en aquell moment, per exemple si
b I'informe esta mostrant la pagina numero 10, en fer-hi clic, ens mostrara la
pagina numero 11.

Mostra |‘Ultima pagina de I'informe. Per exemple, si un informe té 20 pagines,
en fer-hi clic, ens mostrara la pagina nimero 20.

Per sortir de la Vista Preliminar de I'informe només cal fer clic al boté Cerrar vista preliminar de la

pestanya Vista preliminar. Observar com automaticament es situa a la Vista Disefio de I'informe.

Vista preliminar

& O [

Imprimir | Tamafio Margenes [T Imprimir sélo los datos

Imprimir

Tamafio de pagina

AII0_TEOLL practica_teoria : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access

ostrar mérgenes j J J i& ;’; ] una pagina |:|:|:|

@Dos paginas
T B was paginas | tone

'Vertical| Horizontal Columnas Configurar  Zoom
pagina
Disefio de pagina

Zoom

o B =R
> @
FFEL  SrPOFoxps B
]
R {[l=d Correo electrénico

ar Excel Archivo . Cerrar vista

de texto SO Mas - preliminar
Datos Cerrar vista preli...
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1.3. Creacio d’'informes automatics

Els informes automatics sén una manera rapida i senzilla de crear informes dins d’'una base de dades.
A diferencia de les opcions treballades fins ara, on I'usuari ha de definir la presentacid i disposicié de
les dades, I'informe automatic crea automaticament un informe sense que s’hagi de fer cap definicid.

Per contra, no es podra decidir quins camps incloure ni quin disseny es vol aplicar.
Per crear un informe automatic, cal seguir el seglients passos:

1. Estant a la finestra principal de la base de dades, seleccionar la taula o la consulta de la que
es vol fer I'informe.
2. Ferclic al boto Informe de la pestanya Crear.

Tnicia | Crear | Datosexternos  Herramientas de base de datos o @

'j‘ Ij E Eﬁ @ E ‘j ) Asistente para formularios [ S| | 355 g = = &
E =] . H i -

= N =] =] Mavegacion ~ = B -
Elementos de | Tabla Diserio Listas Asistente para Disefio de  Formulario Disefio del Formulario i Infarme |Disefio de Informe Macra %
aplicacidn de tabla SharePoint = consultas consulta formulario en blanco :I:ELI Mas formularios - informe  en blanco =

Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macros y codigo

)

3. Observar com ja s’ha generat un informe de manera predeterminada.

Cal recordar que, a l'igual que amb els formularis automatics, quan es genera un informe
automatic no es grava automaticament, siné que, una vegada generat, cal que I'usuari el
guardi.

1.4. Creacio d’etiquetes postals amb assistent

A ligual que es proporciona un assistent per a la creacié d’informes, també hi ha un altre assistent
gue doéna la possibilitat de crear etiquetes postals. De la mateixa manera que es preparen llistats per
a la impressié, també es poden crear fulls d’etiquetes que continguin les dades dels diferents
registres.

Per crear etiquetes per a la impressio posterior cal seguir els seglients passos:

1. Seleccionar la taula o consulta de la que es volen fer les etiquetes postals.
2. Fer clic al boté Etiquetas de la pestanya Crear.

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos ) e

i = ﬁAs\steme para formularios == =i H 31 )
= i g j @ @ Q Ij ﬁNavega{ién' i Q EJ =] —& )

Elementos de | Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formulario i ) Informe Disefio de Informe Macro o
aplicacién = de tabla SharePoint = consultas  consulta formulario en blanco 3 Mas formularios ~ informe  en blanco =

Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macraos y codigo

3. A la primera finestra de I'assistent que s’obre, cal indicar quin tipus d’etiqueta es vol crear.
Cal tenir present que s’ha de seleccionar |'etiqueta per la mida, la quantitat d’etiquetes que
hi ha en un full i si és paper continu o no. La columna Numero de producto correspon a una
referéncia en concret d’una marca. La columna Dimensiones fa referéncia a les mides d’una
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etiqueta en particular. La tercera columna es refereix a quantes etiquetes s’imprimiran per

cada fila de la pagina.

ra

Asistente para etiquetas

i
i

(i

Este asistente crea etiquetas estandar o etiqguetas personalizadas.
#Qué tamario de etiqueta desea utilizar?

F2mm x 72 mm
246 mm x 166 mm
110 mm x 146 mm

Mimera harizontal:

(efmfmfnie R R R e e R R R Rl ]

(e e Re Re R fm i fn fuie R e Rl o fe e

() Continua

Unidad de medida Tipo de etiqueta
() Inglesa (%) Métrica (¥ Hojas sueltas
Filtro por fabricante: |A\rery

Personalizar... Mostrar =

I
%]
=1
=%
IiB
3
T
LT
1
T
&
i

Cancelar < Atras

Ms Access 2010 permet personalitzar la mida de les etiquetes, si s’escau, mitjancant el botd

Personalizar d’aquesta finestra.

Una vegada seleccionada I'etiqueta, fer clic al boté Siguiente.
5. El segon pas de I'assistent sollicita el tipus de lletra i el format que ha de tenir el text de

I'etiqueta.
Asistente para etiquetas
&Qué fuente v color e gustaria que tuviese el texto?
Apariencia del texto
MNombre de fuente: Tamafio de fuente:
| v B ~|
Espesor de fuente: Color de texto:
o v -
[cursiva [] Subrayado
[ Cancelar ] [ < Atrds ]L Siguignte = ] Einalizar
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6. A la seglent pantalla, cal indicar quins dels camps de l'origen de dades s’inclouran a
I'etiqueta. Cal remarcar la importancia d’inserir els salts de linia, espais, etc, que després
s’han de mostrar al resultat. Per exemple, si es col-loca el camp Nom i després Cognom, i
entre ells hi ha d’haver un espai, s’ha d’inserir en aquest punt.

g =

Asistente para etiquetas

7 éQué desea induir en la etiqueta postal?

. Dizerie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la izquierda. También puede
_ escribir el texto gue desea ver en cada etiqgueta directamente en el prototipo.

Campos disponibles: Etiqueta prototipo:
MNOM S

OM} {COGNOMS
COGMNOMS {NOM} { ;

ADRECA {ADRECA}

{POBLACIO}

Cancelar ] [ < Atras H Siguiente = l[ Finalizar

7. Ferclic al bot6 Siguiente.
8. Per ultim, caldra indicar si les etiquetes s’han de mostrar ordenades per algun camp en
concret.

g =

Asistente para etiquetas

Puede ordenar las etiguetas por uno o mas campos de la base de datos. Podria ordenar
por mas de un campo (por ejemplo, primero por Apelidos v después por Mombre) o por
un anico campa (por ejemplo, el Codigo postal).

fPor qué campos desea ordenar?

Campos disponibles: Ordenar por:

(ol Rl B B Rl B B B Rl

e R

E—e — 3] [nom
E?FBLACIO
HLEFon

Cancelar ] [ < Atras H Siguiente = l[ Finalizar

9. Ferclical boté Siguiente.
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10. Escriure un nom per a l'informe d’etiquetes i prémer Finalizar.

-

Asistente para etiquetas

éQué nombre desea dar al informe?

Etiquetas CLIENTS

Esa es toda la informacidn que el asistente necesita para crear las etiguetas.

£Qué desea hacer?

{#) Ver las etiquetas tal v como se imprimiran.

(") Modificar el disefio de |a etigueta.

Cancelar ][ < Atras

11. Observar com s’ha generat un informe per a imprimir en un full d’etiquetes.

1.5. Obrir, desar i tancar informes

Com obrir, desar i tancar un informe sdn aspectes relativament sentzills, pero que cal saber per tal de
poder aplicar tot allo apreés.

1.5.1. Tancar informes

Una vegada s’ha acabat de treballar amb un informe, s’ha de tancar. Per tancar un informe a la
finestra d’informes, s’han de seguir els seglients passos:

1. Ferclical boto Cerrar de la finestra de I'informe.

Archivo Vista preliminar

> @
@ [j D 2 ) | una pagina IIE! . ErPoFoxes B
A\ @Dos paginas - Eﬂ‘——‘l U @ﬂ Correo electrénico
Imprimir | Tamafio Margenes [ mprimir sélo los datos | [Vertical| Horizontal Columnas Configurar | Zoom . = | Actualizar  Excel  Archivo . Cerrar vista
- - pagina - |38 mas paginas - todo de texto Sop Mas ~ preliminar
Imprimir Tamario de pagina Disefio de pagina Zoom Datos Cerrar vista preli,.
Taodos los objetos de Acc.. @ « | i@ Etiquetas CLIENTS | £8
Tablas % o
H cuents |

2. En cas que hi hagin canvis i no hagin estat desats, Ms Access 2010 pregunta si es volen

guardar o no. Si I'informe encara no té nom, s’obre la finestra Guardar como.
3. Estancal'informe.
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1.5.2. Obrir informes

Unitat: Creacio d'informes

Teoria: 1. Creaci6 d’'informes

A continuacid, s’expliquen els passos que cal seguir per obrir un informe desat préviament:

1. Al panell de navegacid, obrir el desplegable.

(@] i

4|

m Inicio Crear Datos

3 o o E ==

=10 — Lil]

Elementos de Tabla Diseno List

aplicacian = de tabla ShareP
Plantillas Tablas

Tablas 2
= CUENTS

Todos los objetos de Acc] @ |«

EH comPRES

B cursos

2. Seleccionar I'opcio Informes o bé Todos los objetos de Access.
3. Ferdoble clic a sobre de I'informe que es vol obrir.

Quan s’obre un informe, per defecte sempre s’obre en la Vista Informes.

1.5.3. Desar informes

De la mateixa manera que a la resta d’objectes de Ms Access 2010, quan es modifica un informe,
caldra desar els canvis. Cal recordar que, en el moment de la creacid, el programa ja sol-licita el nom
que tindra i per tant ja fa un primer desament de I'objecte.

A continuacid, s’indica quins passos cal seguir per guardar els canvis realitzats a un informe de Ms
Access 2010:

1. Amb l'informe obert a qualsevol de les vistes, fer clic al botéd Guardar de la barra d’accés
rapid.

aal -
Inicio Crear

AI0_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access

Datos externos Herramientas de base de datos

— # Corta fl'—::e jente 07 Seleccién Q =i Nuevo X Totales [ﬁ S5
=] . e e

53 Copia Zlo e V3 Avanzadas - h =8 Guardar & Revision ortografica =
Ver Pega Filtro Actualizar Buscar

- - # Copiar formata # Quitar orden ~F Alternar filtro todo~ #% Eliminar - B Més

Vistas Portapapeles Fl Crdenar y filtrar Registros Buscar
Todos los objetos de Acc.. ™ « ] {2l Etiquetas CLIENTS -
)
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Si en algun moment es necessita crear una copia de I'informe caldra executar el comando Guardar

Como. El procediment sera el seglient:

1. Amb lI'informe obert a qualsevol de les vistes, obrir la pestanya Archivo.
2. Seleccionar I'opcié Guardar objeto como.

Al

Inicio Crear Datos &

H Guardar

|| [E Guardar objeto como

Iz_l’l Guardar base de datos como

3. Establir el nom al nou informe i fer clic a Aceptar.

1.6. Tipus de presentacio

En el treball amb informes, igual que amb la resta d’objectes de Ms Access 2010, és molt important
coneixer les diferents vistes amb que es pot visualitzar o editar cadascun dels informes.

El programa inclou quatre vistes diferents: Vista Informes, Vista Preliminar, Vista Presentacién i Vista
Disefio.

® La Vista Informes permet veure l'informe tal i com quedaria en la impressid, pero sense
arribar a imprimir-lo. Es podria dir que és una impressié per pantalla.

® La Vista Preliminar permet visualitzar I'informe abans de fer-ne una impressié, per poder
comprovar que inclou de manera correcta alld que es vol imprimir. Es el pas previ a la
impressio propiament dita.

" la Vista Presentacién permet fer certes modificacions a I'informe. Es com la vista Disefio,
pero es mostren les dades. A l'igual que amb els formularis, hi ha moltes coses que es poden
fer a la Vista Disefio que a la Vista Presentacién no es poden fer.

® La Vista Diseno permet modificar I'estructura i disseny de I'informe i, per tant, des d’ella es
faran les modificacions pertinents.

Per canviar d’una vista a una altra s’ha de fer sempre des del botd Ver, desplegant-lo i seleccionant la
vista que interessa. Aquest botd es troba present tant a la pestanya Inicio com a la pestanya Disefio.
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©

Unitat: Creacio d'informes
Teoria: 1. Creaci6 d’'informes

(@] = -

AI10_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access ..

Herramientas de presentacion de informe,

Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio | Organizar Formato Configurar pagina
= Agrupar y ordenar S L
(A coons - (B ey 5] Ao = ) @ B 1 B2
Gl ¥ Totales ~ % ab| Aa 00k a E . i
Ver Temas Fuentesichlm e ) —| In Nameros
- - 165 Ocultar detalles T im de pagina -%F‘
] Agrupacion y totales Controles Encabezado y pig
ﬁ Vista Informes - 1 - Bl
= (=1 <« | [d Copiade Etiquetas CLIENTS | X
ﬁ F

\ E Vista preliminar

[—=]
Vista Presentacion
=]

% Vista Disefio

1.6.1. Vista Informes

La vista Informes permet visualitzar les dades a la pantalla tal com quedaran impreses en paper. Per
tant, aquesta vista no permet modificar I'informe. Si es té alguna modificacio a fer, caldra tornar a la
vista Disefio per fer el canvi oportu. Cal tenir present que aix0 és una previsualitzacié per pantalla del
disseny, és a dir, que des d’aquesta vista no es podra imprimir. Aquesta vista s’utilitza, basicament,
per comprovar les modificacions que es van fent en d’altres vistes i veure com quedarien quan
s'imprimeixin.

Per visualitzar un informe en vista Informes, caldra seguir els passos que s’expliquen a continuacio:

1. Fer doble clic sobre

Informes.

I'informe que es vol obrir i, automaticament, es mostra en la vista

Si ja es té I'informe obert en qualsevol altre vista i es vol passar a la Vista Informes, els passos que cal
seguir son els seglients:

1. Obrir el desplegable del boté Ver de la pestanya Inicio.

2. Ferclic a sobre de Vista Informes.
@| = |= AI10_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access .. Herramientas de presentacion de informe
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio | Organizar Formato Configurar pagina
= 7]
ﬁ Ej nColores . [(_ Agrupar y ardenar - :I #_= Ll;a Lg
— % Totales = % 3h| Aa I_—IW a E E ~ i
Ver Temas Fuentes = | -+— ) —| Inserta MNimeros
- - 1 Ocultar detalles = de pagina ,%Fs
|| Agrupacidon y totales Controles Encabezado y pig
ﬁ Vista Informes - 1 - Bl
- (=1 <« | [d Copiade Etiquetas CLIENTS | X
ﬁ F

\ E Vista preliminar

[—=]
Vista Presentacion
=]

% Vista Disefio
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1.6.2. Vista preliminar

La Vista Preliminar és el pas previ a la impressié de I'informe. Per tal de poder imprimir I'informe, cal
accedir a aquesta vista. Per accedir a la Vista Preliminar cal seguir els seglients passos:

1. Obrir el desplegable del boté Ver de la pestanya Inicio o de la pestanya Disefio.
2. Ferclic a sobre de Vista Preliminar.

@| ™ S AI10_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access .. Herramientas de presentacion de informe ‘
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio | Organizar Formato Configurar pagina

- &1
Al Colores - [£S Agrupar y ordenar = =
ﬁ n ¥ Totales = % ’a_h| Aa ﬂ] Q‘g T - | T

L5 it
Ver Temas v | Nameras
| - | - mFuentes 13 Ocultar detalles de pagina ,%FE

|| Agrupacion y totales Controles Encabezado y pig
E Vista Informes T T

() « | I& Copia de Ftiguetas CLIENTS x|

«

-

\j? Vista preliminar

—=]
Vista Presentacidn
— =]

M Vista Disefio
[ ]

Recordar que per sortir de la Vista Preliminar cal fer clic al boté Cerrar vista preliminar i,
automaticament, tornara a la vista en la que estava I'informe previament.

Una vegada s’ha arribat a la Vista Preliminar, si I'objectiu és imprimir I'informe, I'Gnic que caldra fer
és fer clic al boté Imprimir visible a la banda de pestanyes.

Vista preliminar ) o
@ [j |:| T, j 2 ) [ Junapagina B eoroxes B
ostrar margenes lj B i i
- A @Dns paginas - m‘——‘l s Lﬂjﬂ Correo electrénico
Imprimir | Tamafio Margenes 1] mprimir sélo los datos | [Vertical Horizontal Columnas Configurar | Zoom .. Actu ar Excel Archivo L Cerrar vista
- - pagina - (B3 Mas paginas - todo de texto S0 Mas ~ preliminar
Imprimir Tamaiio de pagina Disefio de pagina Zoom Datos Cerrar vista preli...

1.6.3. Vista Presentacion

La Vista Presentacidén, tal i com també passa als formularis, és una vista intermédia entre la Vista

Informes i la Vista Disefio. Aquesta vista permet fer certes modificacions de disseny, pero veient les
dades com a la Vista Informes.

Per accedir a la Vista Presentacion, cal seguir els seglients passos:

1. Tenint I'informe obert en qualsevol de les seves vistes, fer clic al desplegable del boté Ver
de la pestanya Inicio o la pestanya Disefio.
2. Ferclic a sobre de Vista Presentacion.
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Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientz

— == 4 Cortar }‘l Ascendente

==] » 1
53 Copiar ‘il lescendente

Ver Pegar Filtro

- # Copiar formato '}‘,Quitar arden

?, T Crdenar y fil

Vista Informes -
' - = « [ Etiquetas CLIENTS

.3
Ly
& Vista preliminar

1.6.4. Vista Diseiio

La Vista Disefio s’utilitza per crear un informe en blanc o modificar I'estructura d’un informe existent,
és a dir, afegir controls, canviar el format de presentacié, modificar la mida i la posicio dels elements,
etc.

Els passos que s’han de seguir per presentar un informe en vista Disefio sén els que s’expliquen a
continuacio:

1. Fer doble clic a sobre de I'informe que es vol obrir. Recordar que, en fer aixo, I'informe
s’obre automaticament en la Vista Informes.

2. Obrir el desplegable del botd Ver de la pestanya Inicio.

3. Ferclic a sobre de Vista Disefio.

| H9-®~-|= AI10_TEOL1 practica_teoria : Base de datos (Access ... Herramientas de presentacion de informe.
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio | Organizar Formato Configurar pagina

= Agrupar y ordenar
nCculores" [( arpary

S L
3 Totales - \E’a_hl &@EQ%%: :I B i

Wer Temas O Insertar Mimeros
- - Luentes 13 Ocultar detalles ~ | imagen de pagina E Fg
Agrupacion y totales Controles Encabezado y pig
F Vista Informes [l
= « Copia de Equue‘lasCIJENTS\ X

k F
@ Vista preliminar

[—=]
Vista Presentacion
=]
% Vista Disefio
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