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1. ;Qué son las Consultas?

Un buen sistema de gestién de bases de datos debe ofrecer al usuario la
posibilidad de indicar, no solamente qué informacién queremos, si no también
cémo la quiere y cual no quiere.

Access ofrece en las consultas un conjunto de herramientas que nos per-
miten establecer, de forma sencilla y rapida, qué informacién exactamente es
la que quiere, en qué forma queremos obtenerla y dénde debemos buscarla.

De esta forma, podemos decir que una consulta es una cuestiéon que le ha-
cemos a una o varias tablas de Access, con el fin de conocer las respuestas en
base a la informacién de las tablas que tengamos una base de datos.

En una consulta podemos destacar tres aspectos:

1. Donde: en qué tablas queremos que se realice la blusqueda.
2. Qué: qué datos, exactamente, queremos que nos devuelva.
3. Como: con qué apariencia queremos obtener los resultados.

Access nos ofrece la respuesta en forma de hoja de datos. Estas hojas tie-
nen la apariencia y el comportamiento de tablas, pero al finalizar la consulta,
desaparecen.

Por otro lado, las consultas se actualizan automéaticamente, de modo que,
una vez que tengamos una consulta terminada, al modificar cualquier dato en
una tabla que afecte a la consulta de la base de datos, ésta cambiara por si sola.

Haciendo una breve introduccién, podemos decir que existen los siguientes
tipos de consultas:

m Consultas de seleccién.

m Consultas de accién (consultas de creacion de tabla, de eliminacion, de
actualizacién, de datos anexados).

m Consultas de parametros.

m Consultas de tablas de referencias cruzadas.

m Consultas SQL (unién, paso a través, definicion de datos ...).
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Las consultas se utilizan cuando se desean recuperar datos con unas deter-
minadas condiciones. De esta forma, utilizando las consultas, podremos:

m Seleccionar campos: no necesitamos seleccionar todos los campos exis-
tentes en una tabla para incluirlos en una consulta.

m Limitar el nimero de registros: Podemos especificar los criterios de selec-
cién que deseemos, para ver los registros que necesitemos.

m Ordenar registros: frecuentemente, necesitaremos ordenar los registros
por distintos campos.

m Hacer preguntas que impliquen datos de varias tablas: los resultados se
presentaran en una sola hoja de datos.

m Calcular totales.

m Crear formularios e informes basados en consultas: si deseamos seleccio-
nar los datos que van a aparecer en un formulario o informe, podemos
crear una consulta y basar el formulario o el informe en ella.

m Crear consultas basadas en otras consultas: una vez que hemos disefiado
y grabado una consulta, podremos crear otra que seleccione datos a
partir de la primera.

m Crear graficos hasados en consultas.

m Ver resiimenes de los datos, compararlos y ver las tendencias que se
presentan.

m Consultar datos procedentes de bases de datos externas.

m Actualizar, eliminar o afiadir un grupo de registros simultaneamente, o
crear una nueva base de datos.
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1.1. Tipos de Consultas

A continuacién, pasaremos a estudiar detenidamente los distintos tipos de

consultas existentes:

TIPOS DE CONSULTAS

Consultas de seleccion

Permite seleccionar registros, resumir los datos
y crear nuevos campos de célculo.

Consultas de accion

Consultas de creacién de tablas: crear una tabla
a partir de un conjunto de resistros.

Consultas de eliminacion: para eliminar un grupo determinado de registros.

Consulta de actualizacion: realizar cambios
generales en los datos a escoger una tabla

Consultas de datos anexados: afiadir registros de
una o méas tablas al final de otra tabla

Consultas de tablas de
referencias cruzadas

Nos permiten agrupar los datos en categorias y a su vez mostrar
los valores en un formato muy parecido a la hoja de célculo.

Consultas SQL

Envian comandos directamente a un servidor de bases de datos SQL.

Las Consultas de seleccion son el tipo de consultas que més se utilizan y
nos permitiran seleccionar registros, resumir los datos y crear nuevos campos
de célculo. Con las consultas de seleccion podemos escoger los campos que
queremos mostrar u ocultar, resumir y agrupar los datos, consultar mas de una
tabla a la vez y definir campos de célculo nuevos, entre otras cosas.

Por otro lado, las Consultas de accién engloban varios tipos de consultas,
gue pasamos a ver a continuacion:

m Consultas de creacién de tabla: mediante la utilizacién de estas consul-
tas, podemos crear una tabla a partir de un conjunto de registros, selec-
cionar un grupo secundario de datos o bien podremos crear una tabla
para exportarla a otras aplicaciones.

m Consultas de eliminacion: estas consultas son de gran utilidad a la hora de
eliminar un grupo determinado de registros, ya sea de una o varias tablas.
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m Consultas de actualizacion: estas consultas nos permitiran realizar cam-
bios generales en los datos a escoger de una tabla, siendo ésta una
forma rapida para poder cambiar varios registros de un solo paso.

m Consultas de datos anexados: nos permitiran afiadir registros de una o
mas tablas a la parte final de la otra tabla. Nos seran muy Utiles para
agregar unos registros antiguos a una nueva tabla sin tener que copiarlos
manualmente.

Otro tipo de consultas son las Consultas de tabla de referencias cruzadas, que
nos permitiran agrupar los datos en categorias y a su vez mostrar los valores en
un formato muy parecido al de una hoja de calculo. Asimismo, podemos com-
parar valores, responder a preguntas del tipo ;quién ha realizado una peticion
de stocks de un producto determinado? o bien ver resimenes de datos.

Por Gltimo, nos encontramos con las Consultas de paso a través de SQL, que
son un tipo de consultas que envian comandos directamente a un servidor de
bases de datos SQL. Dentro de estas consultas se engloban:

m Consultas de definicién de dates: son también para SQL, pues utilizan su
lenguaje para crear o modificar los objetos de la base de datos en uso.

m Consultas de unién: también para SQL, su finalidad es la de de compagi-
nar campos relacionados de dos o mas tablas en un s6lo campo.

2. Creacion de Consultas

A continuacion, vamos a estudiar la manera de crear una consulta simple y
no hay nada mejor para ello, que comenzar partiendo desde cero. Por lo tanto,
en primer lugar tenemos que abrir nuestra base de datos y dirigirnos a la cinta
de opciones Crear. Una vez ahi, lo mas rapido es pulsar el botén Disefio de
Consulta del grupo Consultas.

Asistente para Disefio de
consultas consulta

Consultas
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Una vez hecho esto, nos aparecera la ventana Mostrar tabla, desde la que
decidamos los objetos que incluiremos en la consulta, mientras que, en el
area de trabajo se mostraré la vista de Disefio de la consulta, donde veremos los
campos que se incluyen a la misma, y abriremos la cinta de opciones Diseiio.

Mostrar tabla @
Tablas Consulmsl.ﬁ.mbas
iClientes
Hojal
Agreqar I[ Cerrar

La ventana Mostrar tabla, contiene tres pestafias en las que se mostrara un
listado con todas las tablas, un listado con todas las consultas y un listado con
todas las tablas y consultas juntas. Dichas pestafias reciben el nombre de Ta-
blas, Consultas y Ambas, respectivamente. Pulsamos sobre la pestafia que mas
nos interese, dependiendo del dato que queramos incluir en la consulta o de
nuestras preferencias a la hora de localizar el objeto.

Para afiadir los objetos que nos apareceran enumerados en cada una de
las pestafias de la ventana de didlogo Mostrar tabla a la vista de disefio de la
consulta, seleccionaremos el objeto u objetos que queramos afiadir y a con-
tinuacion haremos clic en Agregar. Cuando estén agregados todos los objetos
que necesitamos pulsamos sobre el botén Cerrar.
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A continuacién, podremos elegir el tipo de consulta que deseemos crear
mediante el grupo de opciones Tipo de consulta de la cinta de opciones Disefio
que ha aparecido al crear la consulta, haciendo clic sobre ella.

@ %! ‘%! /! % }4! @D Unién

@ Paso a través
Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar :
tabla E‘Deﬁnicion de datos

Tipo de consulta

Lo siguiente que haremos, sera un doble clic sobre los campos que quera-
mos que se vean en el conjunto de registros de la consulta o los que queramos
usar como criterios de seleccién de datos.

Seguidamente, debemos especificar los criterios de seleccién que quera-

mos aplicar para aislar registros en la consulta y por Gltimo cumplimentaremos
el resto de los datos de la cuadricula de disefio.

»

v

Clientes

W i
Mombre
Apellidos
Direccién
Localidad
Provincia

hd
] [
|a
Campo: | Nif Nombre Apellidos T
Tabla: | Clientes Clientes Clientes =
Orden:
Mostrar:

Criterios: =
o -

=
=]
e

Eloq Maytis ‘ i) @“‘ B
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Una vez que termine el disefio de la consulta, no tendremos mas que cerrar
su pestafia en el area de trabajo, con lo que se nos pedira confirmacién para
guardarla y un nombre para la consulta.

2.1. Asistente para la Creacion de Consultas

Asi como para las tablas y otros elementos de las bases de datos, Access
proporciona un asistente para la creacion de consultas. Para ejecutarlo, hare-
mos clic sobre el bot6n Asistente para Consultas del grupo Consultas de la cinta
de opciones Crear.

A continuacién, nos aparece el cuadro de didlogo Nueva Consulta, donde
elegiremos el asistente deseado de entre los varios que se nos ofrecen. En este
caso elegiremos el primero de ellos: Asistente para Consultas Sencillas, que nos
permite crear consultas simples de seleccién.

.

Mueva consulta (7 =3

Bsstente para consultassendllas
Agict. consultas de tabla ref, cruzadas
Asistente para busqueda de duplicados
Asistente blsqueda de no coindidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

Aceptar J [ Cancelar

Al hacerlo nos aparece la primera ventana del asistente para la consulta,
donde deberemos seleccionar la tabla, y de ella los campos sobre los que de-
seemos realizar la consulta.
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Asistente para consultas sencillas

TablasConsultas

£Qué campos desea induir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

| abla: Clientes

[+]

MNombre

Apellidos
Direccién
Localidad
Provinda
Cédigo postal
Macimignto

Campos disponibles:

Campos selecdonados:

[ Cancelar H < Atras || Siguiente > H Einalizar

Para seleccionarlos, utilizaremos los botones que se encuentran a la dere-

cha de los campos, estos botones son:

] Agregar: utilizaremos este bot6n para afadir el campo seleccionado
del cuadro de campos disponibles al cuadro de campos seleccionados.

[ Agregartodos: utilizaremos este botén para afiadir todos los campos
del cuadro de campos disponibles al cuadro de campos seleccionados.

m Quitar : utilizaremos este bot6n para eliminar el campo selecciona-

do del cuadro de campos seleccionados.

m Quitar todos | << |: utilizaremos este boton para eliminar todos los cam-
pos existentes en el cuadro campos seleccionados.

Una vez que se hayan elegido los campos, haremos clic sobre el botén Si-
guiente para acceder al préximo paso del asistente. Cuando entre los campos
seleccionados hay alguno o algunos de tipo numérico se nos presentaran un
paso del asistente donde se nos pregunta si desea hacer una consulta Detalle
o Resumen. La consulta Detalle, es una consulta normal de selecciéon donde
se nos presentan los registros individualmente, mientras que en la consulta
Resumen podremos agrupar segln ciertos datos y realizar algunas operaciones

con ellos.
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Asistente para consultas sencillas
Desea una consulta de detalle o resumen?
; CEM B | T : @ Detalle {(muestra cada campo de cada registro)
Ba | | ===== H :
3 | ec i : ® Resumen
il
1 =y
2 :3 i Opdiones de resumen. ..
3 | dd -
1
1
1
i
M
1| aa
2 | aa
3 | bb
4 |
5 | dd
6 | dd
Cancelar ] [ < Atrds |I Siguiente > I [ Finalizar

En la ventana del asistente debemos escoger la opcién Resumen para selec-
cionar una consulta Resumen y después pulsar el botén Opciones de Resumen
para seleccionar con qué campos operaremos y las operaciones a realizar.

" 1

Opciones de resumen

éQué valores de resumen desea calcular?

Campo Suma Prom Min Max

Nif i, s
Cédigo postal F B B

[[] Incluir registros en
Clientes
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En el altimo paso del asistente debemos dar un nombre a la consulta 'y a
continuacién tendremos la posibilidad de abrir la consulta para ver informacién
o bien modificar el disefio de la misma.

Asistente para consultas sencillas

£Qué titulo desea asignar a la consulta?

|Clientes Consultaz

Esta es toda la informadén que necesita el asistente para crear la consulta.

&Desea abrir la consulta o modificar el disefio de la consulta?

@) Abrir la consulta para ver informacién.

@ Modificar el disefio de consulta.

Cancelar ]’ < Atrés ]| Siguiente = “ Finalizar I

Independientemente de los datos que escojamos, al pulsar sobre el botén
Finalizar obtendremos el resultado de la consulta.

A continuacién, vamos a explicar como se utiliza la opcién Asistente para
consultas de bisqueda de duplicados, pero el resto de los asistentes no los estu-
diaremos porque su funcionamiento es muy similar al de éste.

Esta consulta tiene como finalidad la bdsqueda de datos repetidos en una
tabla, que podemos haber introducido por error. El resultado es una nueva
tabla cuyo contenido lo constituyen exclusivamente aquellos registros que se
repiten, mas un campo especial que afiade Access indicando el nimero de
veces que lo hacen.

Como es normal, lo primero que haremos seréa elegir este asistente y pul-
sar sobre el botén Aceptar en el cuadro de diadlogo Nueva Consulta, con lo que
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obtendremos el primer paso del asistente, en el que se muestra la relacion de
todas las tablas y consultas existentes en la base de datos. Debemos elegir una
tabla o consulta de ella sobre la que se ejecutara la nueva consulta.

Asistente para consultas de buscar duplicados

£En qué tabla o consulta desea buscar valores de campo duplicados?

Por ejemplo, para buscar las dudades con mas de un diente, podria elegir una
] -- tabla Clientes abajo.

Tabla: Hojal

Pt
i
i

P e Lt

LR N ]

Ver

(@) Tablas () Consultas (7)) Ambas

Cancelar ] | < Atras ” Siguiente > || Einalizar

Dicho cuadro mostrara bien las tablas, bien las consultas, o bien ambas,
dependiendo de la opcién que elijamos. Una vez escogido el objeto, haremos
clic sobre el botén Siguiente, con lo que llegaremos al segundo paso del asis-
tente para la creacién de la consulta.

En este paso es donde debemos establecer cuéales son los campos que
queremos saber si estan duplicados. Para ello, bastara con elegirlos, seleccio-
nandolos y pulsando los botones situados a su derecha. Estos botones ya los
conocemos, pues son los mismos que hemos explicado en el anterior asistente,
es decir, los botones Agregar, Agregar todos, Quitar y Quitar todos, cuyas funcio-
nes definen sus propios nombres.
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Asistente para consultas de buscar duplicados

éQué campos podrian contener informaddn duplicada?

Por ejemplo, si estd buscando cudades con mas de un diente, podria eleqir agui
los campos Ciudad y Regidn.

Campos dispanibles:

Campos con valores duplicados:

Nif
Nombre
Apelidos
Direcdidn
Localidad
Provinca

Cancelar ] [ < Atras “ Siguiente = |’ Einalizar

Una vez que hemos elegido los campos que suponemos que estan duplica-
dos, haremos clic sobre el bot6n Siguiente para pasar al proximo paso del asis-
tente, mediante el cual podremos indicar qué campos apareceran al terminar
la consulta, ademas de aquellos que estén duplicados.
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Asistente para consultas de buscar duplicados

éDesea que la consulta muestre los campos ademas de los gue contienen valores
duplicados?

Por ejemplo, si eligid buscar valores duplicados de Ciudad, podria elegir agui
MombreCliente y Direccidn.

Campos disponibles: Campos de consulta adidonal:

Grupo
==

2]
=<

=

Cancelar ]’ < Afrés “ Siguiente = |’ Einalizar

Para incluir los campos disponibles en el recuadro destinado a los campos
de consulta adicional, se pueden utilizar los botones situados a la derecha de
los campos para seleccionarlos. Como podemos ver en la imagen, son los mis-
mos botones del paso anterior, es decir, el botén Agregar, que utilizaremos para
afiadir un solo campo del cuadro de campos disponibles al cuadro de campos
de consulta adicional, el botén Agregar todos que pasa todos los campos del
cuadro de campos disponibles al cuadro de campos de consulta adicional, el
botén Quitar, que elimina un campo del cuadro de campos de consulta adicio-
nal y el botén Quitar todos que elimina todos los campos del cuadro de campos
de consulta adicional.

Cuando hayamos elegido los campos, haremos clic sobre el botén Siguiente

paraacceder al Ultimo paso del asistente, donde debemos asignar un nombre a la
consulta.

| 183



Access 2010

Asistente para consultas de buscar duplicados

£Qué nombre desea dar a la consulta?

| suscar duplicados por Clientes|

£Quiere ver el resultado de la consulta o modificar el disefio?

(@) Ver los resultados.

() Modificar el disefio.

Cancelar ][ < Atras l Siguiente = || Einalizar

A continuacién, podemos activar la opcion Ver los resultados, de modo que
obtendremos el resultado en la pantalla en forma de tabla. Asimismo, podre-
mos activar la opcién Modificar el disefio, si deseamos alterar el disefio de la
consulta sin la utilizacién del asistente.

Al pulsar sobre el botén Siguiente obtendra el resultado de la consulta
realizada.

La consulta se guardard automaticamente con el nombre que le hayamos
dado mediante el asistente. Cuando guardemos una consulta, Access guarda
Unicamente el disefio, no el conjunto de registros resultantes.

3. Afinar Consultas

Las consultas de seleccién se usan cuando se pretende formular preguntas
sobre los datos y analizar los resultados en una hoja de respuestas dindmica.
Cuando se ejecuta una consulta de seleccién, Access recupera los datos y
muestra un conjunto de registros que, en la mayoria de los casos, es una hoja
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de respuestas dinamica, en la cual podremos hacer cambios, para asi actuali-
zar los datos de las tablas.

No todas las tablas producen hojas de respuestas dindmicas desde las que
poder actualizar los datos de las tablas.

Las consultas de seleccion son el tipo de consulta predeterminado y existen
dos formas de crearlas, una de ellas es mediante el asistente y la segunda es
de forma manual. Debemos tener en cuenta que, a pesar de la buena intencién
de los asistentes, no podremos crear cualquier consulta con ellos. Veremos
cémo podemos afinar una consulta de modo que extraiga datos muy concretos
de una o varias tablas seglin nuestras necesidades.

Una vez creada una nueva consulta de forma manual, estaremos en la vista
de diseifio, con la ventana Mostrar tabla abierta.

También podremos abrir una consulta ya creada para modificarla segln
nuestras necesidades. Para ello, haremos clic con el botén derecho del ratén
sobre ella y seleccionaremos la opcién Vista de Disefio.

Consultas b
13 Buscar duplicados por Clientes
*3 Clientes Consulta
3-] Clientes C Lﬁ Abrir
1 Clientes € Vista Disefio
P Consultal Expostar %
Formularios e_}% Becopilar y actualizar datos a través de comeo electrénico
E8] Clientes =l Cambiar nombre
Informes Qcultar en este grupo
I3 Clientes Eliminar
I8 Clientest Cortar
W Copiar
& Macrol T

Propiedades de objeto
Comprobar compatibilidad web

B Lo
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Para crear la consulta, debemos seleccionar en la lista las tablas o consul-
tas que vamos a utilizar y luego pulsaremos el botén Agregar. Debemos prestar
mucha atencion al elegir la tabla correcta, pues de lo contrario obtendremos
datos que no necesitamos.

(Mostrarable 7)==
Tablas | Consultas | Ambas
Clentes I
Hejal
[ Agregar I [ Cerrar

Podemos seleccionar méas de una tabla a la vez, aunque, el resultado de
la consulta que contiene varias tablas, s6lo tendremos coherencia si dichas
tablas estan relacionadas.

Cuando hayamos elegido todas las tablas que vayamos a necesitar, pulsa-
mos sobre el botén Cerrar para definir los términos de la consulta, tras lo cual
podremos observar cémo la tabla o tablas escogidas se muestran en el panel
superior de la ventana que contiene la consulta como ventanas que contienen
los campos de dichas tablas.

Si deseamos que un campo de la tabla esté presente en la consulta, sélo
debemos hacer doble clic sobre él. Sin embargo, si lo que queremos es que
aparezcan todos los campos de la tabla, debemos hacer doble clic en el Aste-
risco (*), situado en primer lugar en la ventana de la tabla.
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Si dejasemos la consulta asi, es decir, si tan solo escogiésemos alglin que
otro campo de una o varias tablas o todos los campos, nos aparecerian todos
los registros y con eso terminaria la consulta. Por este motivo, debemos ponerle
alguna condicién que limite los datos que apareceran como resultado.

Supongamos que estamos trabajando con una base de datos en la que conta-
mos con una tabla llamada “Poblaciones”. Si quisiéramos mostrar todos los cam-
pos de dicha tabla, hariamos doble clic sobre el asterisco que se muestra en ella.

Esta accion haremos que en el registro Campo se muestre el nombre de la
tabla seguido de un asterisco, lo cual indica que el resultado debemos conte-
ner todos sus datos.

Para completar un poco la consulta, vamos a suponer, por ejemplo, que
gueremos mostrar todos los registros de la tabla “Poblaciones” cuya poblacién
esté por debajo de 5.000 habitantes. Por lo tanto, con esto necesitamos in-
dicar la condicién de la busqueda. Estas condiciones siempre se colocan en
la fila Criterios. Nosotros indicaremos la condicién en la segunda columna y
para ello necesitamos hacer doble clic en el campo “Habitantes” de la tabla
“Pueblos”, con lo que dicho campo aparecera en la ventana donde estamos
disefando la consulta.
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[=_E,'.| Poblaciones Cnnslﬂta\

Fs a

Poblaciones

*

i CodigoPostal
MombrePoblacion
Provincia
Habitantes

4|
—e
Campo: | [CodigoPostal] [NombrePoblacion] | [Provincia) [Habitantes]
Tabla: | Poblaciones Poblaciones Poblaciones Poblaciones
Orden:
Mostrar
Criterios: <5000
o
4| m

Seguidamente, en el grupo Criterios escribiremos la expresion “<5.000” y
le quitaremos la marca Mostrar, ya que si no hiciésemos esto, el dato referente
al nimero de unidades se mostraria por duplicado: una vez en la seleccion de
todos los campos de la tabla y otra vez por el que acabamos de especificar.

De este modo indicamos a Access que nos muestre todos los registros de
la tabla “Pueblos” en los que el nimero de habitantes sea menor de 5.000.

Cuando hayamos terminado la consulta, la cerramos pulsando sobre el bo-
tén Cerrar, que se encuentra en la esquina superior derecha de la vista de
disefo. Tras esto, Access nos preguntara si deseamos guardar la consulta, si
respondemos a esta pregunta afirmativamente, nos aparecera un nuevo cuadro
de didlogo, pidiéndonos un nombre para la consulta. Después de escribir el
mismo, pulsaremos el botén Aceptar.
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Para ver el resultado de nuestra consulta, la abriremos del mismo modo que
lo utilizamos para abrir una tabla en la vista de hoja de datos.

Ya hemos dicho que los parametros que emplean las consultas de selec-
cion, se indican en el apartado Criterios. Al cumplimentar este apartado, debe-
mos tener en cuenta las siguientes reglas:

m Los datos de tipo texto, memo o hipervinculo deben ir entre comillas,
preferentemente comillas dobles (“ “).

m Los datos de tipo numérice, autonumérico y moneda pueden teclearse sin
mas.

m Los datos de tipo fecha/hora deben ir entre almohadillas (#).

Ademas de estas reglas, en el apartado Criterios también pueden incluir-
se los siguientes simbolos:

1 = (Igual que).

1 < (Menor que).

1 > (Mayor que).

1 <= (Menor o igual que).

1 >= (Mayor o igual que).

1 <> (Distinto).

1 Es nulo (busca datos vacios).

1 Es negado nulo (busca campos que contengan datos independiente-
mente de los que sean).

1 Como “xxx*” (que comiencen por xxx; sélo para texto, memo e hi-
pervinculo).

1 Como “*xxx” (que terminen por xxx; sélo para texto, memo e hiper-
vinculo).

1 Como “*xxx*” (que contengan xxx; sélo para texto, memo e hiper-
vinculo).

1 [Pregunta] (para preguntar un dato al ejecutar la consulta).

1 Donde “xxx” equivale a una cadena de caracteres.
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3.1. Operaciones Matematicas con Consultas

A veces necesitaremos que Access realice ciertos trabajos sencillos con da-
tos numéricos de nuestra tabla. Este trabajo resulta facil desde el modo Vista
Disefio de las consultas.

En dicho modo, la cinta de opciones Disefio ofrece una opcién especial para
esta tarea, denominada Totales, que podemos activar en el grupo de opciones

Mostrar u Ocultar.

Si seleccionamos esta opcién, podemos ver una nueva fila de datos en el
panel inferior de la consulta. Dicha fila se denomina Total y se ubica entre los

z oy Pardmetraos
@ Hoja de propiedades

Totales
Mombres de tabla

Mostrar u ocultar

criterios Tabla y Orden, tal y como podemos ver en la imagen siguiente.

Campo:
Tabla:
Total:

Crden:
Mostran
Criterios:
o

[CodigoPostal]

Poblaciones

Agrupar por

L AT

|[NombrePobIacién] | [Provincia]

| Poblaciones |P0b|aci0nes
| Agrupar por |Agruparpor
I

I |

| [Habitantes]
| Poblaciones
| Agrupar por

| ]

| <5000
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Si desplegamos el cuadro que ofrece esta lista, veremos una relaciéon que
contiene las posibles operaciones que podran realizarse con los datos de la tabla.

Campo: |[CodigoPostal]
Tabla: | Poblaciones
L1100 orupar po
Orden:
Mostrar: || Suma
Criterios: || Promedio
o0 || Min
Max
Cuenta
DresvEst
Var
Primero
Ultimo
Expresion
Ddnde
AQmr

Tan s6lo necesitaremos seleccionar la operacién que deseemos de la lista,
sabiendo que podemos agrupar los resultados (Agrupar por) por un determina-
do dato, realizar sumas (Suma) con los datos, calcular promedios (Promedio),
obtener el valor minimo (Min) o el maximo (Max), contar el nimero de registros
(Cuenta), generar célculos mas complejos como la desviacién estandar (Des-
vEst) o la varianza (Var) de los valores de un campo determinado, consultar el
primer (Primero) o el Gltimo (Ultime) registro de los datos que se consultan,
crear un campo calculado (Expresién) utilizando operadores mateméticos o 16-
gicos y también definir grupos a partir de los criterios de un campo (Dénde).

4. Creacion de Informes

Un informe es un conjunto de informacién que puede organizarse segun
determinados criterios y al que se aplica un determinado formato. EI modo de
tratar los informes es similar al de los formularios.

La creacién de un informe consiste en elegir una tabla de la base de datos
de la que después se generara una plantilla, que presentara los datos en una
pagina. En la misma pagina podremos utilizar funciones como encabezado o
pie de pagina.
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La ventaja que ofrecen los informes, es la de permitirnos representar la in-
formacion almacenada en las tablas y consultas de la base de datos para gene-
rar un mismo documento comdun, relleno con datos diferentes de los distintos
registros de dichas tablas y consultas.

Con Access podemos disefiar informes y utilizar numerosos elementos de
disefio, para crear el informe que necesitemos. Si lo que deseamos es utilizar
cierta informacion con frecuencia, el mejor método es usar un Informe.

Del mismo modo que en las consultas o en las tablas o en los formularios,
Access pone a nuestra disposicién varios asistentes para informes. Para crear
un informe tendremos que abrir la cinta de opciones Crear y dirigirnos al grupo
de opciones Informes, donde podremos ejecutar los distintos asistentes, los
cuales son:

i ﬂﬂsistente para informes

|;-| Etiquetas
Informe Disefio de Informe
informe en blanco

Informes

m Informe: es la forma mas rapida de crear un informe. Lo crea automati-
camente mostrando todos los campos de la tabla o consulta seleccio-
nada de forma tabular, donde cada registro se muestra en una linea del
informe.

m Asistente para informes: abre un asistente que nos plantearé una serie
de preguntas y creard automaticamente el informe, basandose en las
respuestas dadas.

m Etiquetas: abre un asistente que nos guiara a través de una serie de ven-
tanas, en las que podremos definir el formato de las etiquetas.
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4.1. Creacion de Informes sin la Ayuda del Asistente

Para crear un informe sin emplear el asistente, abriremos la cinta de opcio-
nes Crear, nos dirigiremos al grupo de opciones Informes y pulsaremos el boton
Informe en blanco o bien, el botén Disefio de informe. Hecho esto, se creara un
nuevo informe en blanco y se mostrara la ventana Lista de Campos, en la que
podremos seleccionar los campos de la tabla o consulta a partir de la que se
obtendréan los datos.

Realizados estos pasos, Access mostrara un informe en blanco que podre-
mos comenzar a disefiar seglin nuestras preferencias, y se mostrara la ventana
Lista de Campos, en la que podremos seleccionar los campos de la tabla a partir
de la que se obtendran los datos.

= Informes. . Il clientes | iS5l Informez % | Lista de campos x
[mf e -5-|-5-|‘7-|‘a-|-s-|‘10-|‘ﬂ-|-|2-|-13-|AE‘(MOSUEFSD'-BWE"E'OSCEMDGSdE'”'QE”dE
= registros actual
J] # Encabezado de pagina
) Campos disponibles en otras tablas:
- [ Clientes Editar tabla
1 Nif
z = Nombre
N Apellidos
J # Detalle Direccién
Localidad
n Provincia
1 Cédigo postal
- Macdimiento
2 Email
. Grupo
- Hojal Editar tabla
3 Poblaciones Editar tabla
4
5
L]
7 A
4 [ 3

En caso de que lo hayamos creado con el bot6n Informe en blanco, el nuevo
informe se presentaréd para su edicién en Vista de Presentacion, y en caso de
que lo hayamos creado con el botén Disefio de informe, el informe aparecera en
Vista de Disefio.
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ﬁ Infumel\IE Informe2

X

Lista de campos x

»

\j( Mostrar solamente los campos del origen de
registros actual
Campos disponibles en otras tablas:
[= Clientes Editar tabla
Mif
Nombre
Apellidos
Direccidn
Localidad
Provincia
Codigo postal
Nacimiento
Email
Grupo
Hojal Editar tabla
Poblaciones Editar tabla

El disefio de un formulario es muy similar al disefio de informes, como ve-
remos mas adelante en el curso y para esto utilizaremos las distintas cintas de
herramientas de presentacién de informes y la ventana Lista de campos.

4.2. Creacion de Informes con el Asistente

La creacion de un informe en Access puede realizarse por medio de un
asistente. Para esto, abriremos la cinta de opciones Crear y haremos clic sobre
el botén Asistente para informes en el grupo de opciones Informes.

Después de hacer esto, nos aparecera la primera ventana del asistente, en
la que deberemos elegir la tabla o consulta que contiene los datos que se de-
sean utilizar en el informe. Aunque la tabla ya esté seleccionada, esta opcion
continta habilitada por si deseamos modificarla o incluir campos de mas de
una tabla o consulta.
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Asistente para informes

£Qué campos desea induir en el informe?

Puede eleqir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Campos disponibles: Campos selecdonados:

Mombre
Apellidos
Direcdan
Localidad
Provincia
Cddigo postal
Macimiento

[ Cancelar H < Alras |I Siguiente = ” Einalizar

Para seleccionar la tabla o consulta, utilizaremos la lista Tahlas/Consultas,
cuando hayamos elegido la tabla o consulta adecuada, en la lista Campos dis-
ponibles apareceran los campos de que se compone, utilizando entonces los
botones para agregar campos ya estudiados.

Cuando hayamos elegido los campos adecuados para nuestro informe, ha-

remos clic sobre el boton Siguiente y pasaremos al siguiente paso del asistente,
cuyo aspecto es el siguiente:
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Asistente para informes

£Desea agregar algan nivel de
agrupamiento? |Localidad

Mombre, Provincia, Codigo postal, Mif,
Apellidos, Direccidn

Mombre
Pravincia
Codigo postal
i

Apelidos
Direcddn

) B &)

Prioridad

[¢]

Opdones de agrupamiento. .. ] [ Cancelar H < Atrds |I Siguiente > ” Finalizar

En este cuadro de dialogo se especificara si deseamos que los datos del
informe aparezcan agrupados. Para ello debemos elegir el campo por el que
deseamos agrupar los registros del informe. Ademas podremos incluir varios ni-
veles de agrupamiento seglin introduzcamos mas campos por los que agrupar.

Cuando hayamos elegido los campos adecuados para agrupar nuestro infor-

me, haremos clic sobre el botén Siguiente y pasaremos al siguiente paso del
asistente, cuyo aspecto es el siguiente:
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Asistente para informes

£Qué criterios de ordenadidn e informacién de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

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

o | O oclidos| [=] [ Ascendente
2 | [*] [ Ascendente
3| [+] [ ascendents
* 2] [ascendente ]

mrrrerreremm

[ Opdones de resumen. .. ]

[ Cancelar H < Atrds |I Siguiente > ” Finalizar

En este cuadro de dialogo se especificara si deseamos que los datos del
informe aparezcan ordenados. Para ello debemos elegir el dato que deseamos
ordenar en las listas desplegables numeradas del 1 al 4. Por otra parte, la
ordenacién puede hacerse de forma ascendente (de menor a mayor, de la A a
la Z...) o de forma descendente (de mayor a menor, de la Z a la A...), segln
pulsamos el botén de ordenacién situado a la derecha de cada una de las listas
desplegables.

Cuando hayamos elegido el tipo de ordenacion deseada, haremos clic sobre
el botén Siguiente. En el préximo paso debemos indicar cémo deseamos que se
coloquen los datos en la pagina, es decir, su distribucién, asi como el tipo de
orientacién que deseamos que tenga el informe.
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Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?

Distribudan Crientaddn —

() En pasos (@ Vertical
— @ ?gloque (T) Horizontal

(@] Esquema

e

Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los
Campos en una pagina.

Cancelar H < Atrés |I Siguiente = ” Finalizar

También podemos activar la casilla de verificacion Ajustar el ancho del cam-
po de forma que quepan todos los campos en una pagina, si deseamos que Access
reduzca el tamafo de las columnas con los datos hasta que encajen todos los
de la tabla en cada péagina.

Al pulsar sobre el boton Siguiente obtendremos el siguiente cuadro de dialogo:
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Asistente para informes

éQué titulo desea aplicar al informe?

|Clientes2

Esta es toda la informadidn que necesita el asistente para aear el informe.

éDesea una vista previa del informe o modificar su disefio?

(@) Vista previa del informe.
@) Modificar el disefio del informe.

Cancelar H < Atrds ]| Siguiente = |I Finalizar I

En este cuadro de dialogo, podemos darle nombre al informe escribiéndolo
en el cuadro de texto ;Qué titulo desea aplicar al informe? Asimismo, el informe
resultante puede verse en una vista previa si marcamos la casilla de opcién
Vista previa del informe.

Si lo que deseamos es modificar el disefio del informe al terminar el asis-
tente, lo podemos hacer mediante la opcién Modificar el disefio del informe.

4.3. Crear Encabezados y Pies de Pagina a Nuestros Informes

Cuando queramos agregar bien un encabezado o bien un pie de pagina a
una seccién determinada, debemos, por supuesto, estar en la vista de disefo,
y, en primer lugar deberemos abrir la cinta de opciones Disefio, y escogeremos
el comando que no esté activado de la seccién en la queramos afiadir un nuevo
elemento. Dichos comandos estéan en el grupo de opciones Encahezado y pie
de pagina.
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[ Logotipo
5] Titulo
Mdmeros
de pagina E} Fecha y hora
Encabezado y pie de pagina

Si lo que queremos es eliminar una seccion, seguiremos 10s mismos pasos,
pero debemos tener en cuenta que si eliminamos una seccion, todos los con-
troles que contenga ésta se perderan. Los controles son los campos de datos de
las tablas que hemos incluido en el informe. No obstante, Access nos mostrara
una advertencia antes de eliminar un control.

El encabezado y el pie de pagina apareceran al principio y al final de cada
pagina del informe respectivamente, mientras que el encabezado y pie de pa-
gina del informe apareceran al principio y al final del informe y no en cada
pagina.

# Encabezado del informe

Clientles

¥ Detalle
DL
DNI | |
\Jombre! Nombre
| [
Apellidos| Apellidos
| |
Direcci0n| Direccion

| ¥ Pie de pagina
¥ Pie del informe
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Como ya sabemos, los encabezados y pies de pagina son otras secciones
mas de los informes, por lo que podremos personalizarlos como mas nos con-
venga. Para esto, lo primero que tenemos que hacer es visualizar el informe
en vista de disefio. Posteriormente, podemos modificar el encabezado o el pie,
tratandolos como si fuesen otra seccién cualquiera. Es decir, podremos por
ejemplo, afadirles controles, modificar el color de fondo, cambiar el tamafio,
modificar la fuente y, en general, variar cualquier propiedad de los mismos.

5. Ordenacion, Agrupacion y Clasificacion de Datos

A continuacién veremos como podremos ordenar, agrupar y clasificar los datos
contenidos en un informe. Estas operaciones podremos realizarlas en la vista de
Disefio o en la vista Presentacién del informe. Mientras que la vista de Diseifio
nos da mas libertad para incluir los datos y etiquetas como y donde deseemos, la
vista Presentacion ejecutara el informe y nos mostrara los cambios producidos en
éste por cada operacion que hagamos, pudiendo resultar muy Util para comprobar
resultados.

EEd2-«-DEQ~ Herramientas de disefio de informe Datobases ; Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
Inicio  Crear  Datosexternos  Herramientss debase de datos | Disefio | Organizar  Formato  Configurarpagina
= |
B A meowo |22 |5 e = | @
ks BT Aa 2 () @ 7] 5 - e
Ver Ocuttar getalles = 1 mnsertar reros
- “linagen - | de pagina (S Fechayhora
Vistas Temas | Agrupadicny totales Contrales | Encabezado y pie de pagina |
Todos los objetos de Acc.. @ « || EH Clientes (=5 Rel I8 Informe1
= )| e R DN N TR Er RN TR R AN EARE DNRE ENRT R
Tablas % ||| ® Encabezado delinforme
Clientes : ampos disponibles para esta
= - Clientes Copos ARoNDIE; e e
B Tablat 1 B Clientes Editar tabla
E mablaz . NI
B mbi3 € Encabezado de pigina HNombre.
. Apellidos
- Codigo Pastal
'
- Provineia o estado
: Direccion
“ | € Detatie Teléfonol
b L
' DNI —
; Nomblre Nombre
—
- lApellidos] \Apellidos
! [—
- IDirecgion Direccion
‘ |
: [
€ Pie de pigina
# Pie delinforme
'
Campas disponibles en tablas
: relacionaas
- E Tablas Editar tabla
B
s
: ~]
4 = T > || Campos: disponibles en otras
Agrupacién, orden y total B i
& Tablal Editar tabla
[ Tabla2 Editar tabla
(= Agregar un grupo Hm Agregar un orden
Vista Disefio EEEE
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A la hora de imprimir un informe, podemos organizar los registros segtin un
determinado orden. El orden deberemos establecer en el panel Agrupar y ordenar.

Para ver dicho panel, en primer lugar, debemos abrir el informe en modo
disefio y hacer clic en el botén Agrupar y ordenar del grupo de opciones Agrupa-
cion y totales en la cinta de opciones Disefio de la vista de Disefio o bien buscar
el mismo grupo de opciones en la cinta Formato de la vista de Presentacion.

Z Totales -
=

Agrupar |ii5 Ocultar detalles
ordenar

Agrupacion y totales

El panel Agrupar y ordenar aparecera en la parte inferior del area de trabajo,
y nos permite definir el orden en el que deseamos ver los registros de un infor-
me. Podemos ordenar y agrupar hasta un total de diez campos y expresiones
y si es necesario, podemos utilizar el mismo campo o la misma expresién mas
de una vez. EI campo o expresidén que se especifiquen en la primera linea,
determinara el primer nivel de ordenacioén, el de la segunda linea el segundo,
y asi sucesivamente. Podremos cambiar el orden de las ordenaciones pulsando
sobre los botones Subir o Bajar de una linea de ordenacién para subirla o ba-
jarla respecto a las demas, o bien podremos eliminar un nivel de ordenacién
pulsando el botén Eliminar.

Agrupacion, orden y total 3

Ordenar por Apellidos ™ con A enla parte superior ™ » M3s » LR B 4

= Agregar un grupo |%l Agregar un orden
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5.1. Ordenar

Cuando accedamos al panel Agrupar y ordenar, podremos observar que apa-
recen Unicamente dos botones que nos servirdn para afiadir ordenaciones o
agrupamientos. Deberemos pulsar el botén Agregar un orden para que nos apa-
rezca una nueva linea de ordenaciéon donde indiquemos el campo por el que
realiza la ordenacién, o bien, pulsaremos sobre la opcién Expresion para indi-
car una expresion de ordenacion.

M= [ s AR I N R N
iNombre B l |
™ |Apelidos

Direcdon Llidos

seleccionar campo [¥)

= expresién -

En la lista desplegable que aparece junto al campo de ordenacién en la
linea de orden, podremos indicar si deseamos una ordenacién ascendente o
descendente seleccionando las opciones Con A en la parte superior, o Con Z en
la parte superior respectivamente. De manera predeterminada, Access pone el
orden Con A en la parte superior, es decir, orden ascendente o Alfabético.

5.2. Agrupar
Si no s6lo deseamos ordenar los registros de un informe, sino que ademas
gueremos agruparlos, debemos, en el mismo panel de Agrupar y ordenar, pulsar

el botén Agregar un grupo que aparece en el panel o bajo la Gltima linea de
ordenacién creada.
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De igual forma que en el caso de la ordenacién, seleccionamos el campo
por el que vamos a agrupar los registros del informe o bien seleccionamos la
opcion Expresidn para introducir una expresion mediante la cual agrupar.

Agrupacion, orden y total 2

H Ordenar por Apellidos
! Agrupar en Direccion ¥ con A en la parte superior ¥ » M3z » EE I

[= Agregar un grupo A Agregar un orden

Una vez indicado el campo o expresién de agrupacion podemos definir otros
parametros de la agrupacion. El principal de estos parametros es la agrupacién
de menor a mayor, o de mayor a menor de los valores, que de manera predeter-
minada estara fijado a la opcién de menor a mayor.

Si pulsamos en la linea de agrupacién sobre el boton Mas apareceran una
serie de opciones donde podremos indicar mas propiedades de la agrupacién:

Agrupacion, orden y total 3

E Ordenar por Apellidos
Agrupar en Direccion ™ con A en la parte superior ™ » por valor completo ™ r sin totales ¥ « 4 g X
con titulo haga dic para agregar ; con una seccidn de encabezado ™  sin una seccon de pie ™

no mantener junto el grupo en una pagina 7 « Menos 4

= Agregar un grupo |2} Agregar un orden

m Intervalo del grupo: especifica como se agrupan los registros. Asi podre-
mos agrupar por el primer caracter en un campo de texto, de modo que
se agruparian todas las entradas que comiencen por “A”, después las
que comiencen por “B”, y asi sucesivamente. Podremos indicar también
que agrupe por los primeros dos caracteres del campo de agrupacion o
personalizar el nimero de caracteres indicandolo en Personalizade. De
manera predeterminada, esta opcién esta fijada a “por valor comple-
to”, que agrupa los registros que tienen el mismo valor en el campo de
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agrupacién, independientemente de si el tipo de datos del campo es
Texto, Nimero o Fecha.

Agrupacion, orden y total 232

%rdenar por Apellidos
Agrupar en Direccion ™ con A en la parte superior ™ » |por valor completo Ex sin totales ¥ . o K

con titulo haga dic para agregar , con una seccién de e{ @ por valor completo B Yo,

no mantener junto el grupo en una pagina ¥ » Menos| () por el primer caracter
(@ por los primeros dos caracteres

[ Agregar un grupo |[#+ Agregar un ¢

(@) Personalizado:

Caracteres: -
= - =

Cuando el tipo de datos del campo de agrupacion es Nidmero, las opcio-
nes que tendremos para agrupar seran por valor completo, en grupos de
5, de 10, de 100, de 1000 o Personalizado.

Si el tipo de datos del campo de agrupacion es Fecha, tendremos las
siguientes opciones de agrupacion: por valer completo, por dia, por se-
mana, por mes, por trimestre, por afio o Personalizado, donde podremos
indicar si agrupamos por minutos, dias, semanas, meses, trimestres, o
afios y el nimero de ellos que agruparemos.

1 Totales: nos permitira agregar totales en varios campos para cada
grupo del informe. En la lista “Total de” podremos indicar el campo
del que vamos a calcular un total. En la lista “Tipe” podremos indi-
car el tipo de total que queremos calcular para el campo, pudiendo
escoger entre Incluir Registros, que cuenta los registros del informe
o del grupo; Incluir valores, que cuenta los registros que tengan un
valor no nulo o vacio en el campo indicado; Suma, que realiza una
suma de los valores del campo; Promedio, que calcula la media de
los valores; Maximo, Minimo, Desviacion estandar y Varianza.
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Agrupacion, orden y total 5
%rdenar por Apellidos
Agrupar en Direccion ™ con A en la parte superior ™ » por valor completo ™ r | sin totales .1 N )(l
H con titulo haga dic para agregar , con una seccidn de encabezado ™ » sinuna Totales
no mantener junto el grupo en una pagina ™ . Menos 4 Total de E
“-| = Agregar un grupo | £} Agregar un orden | e
Mostrar Total general
— — —~ — _| — Mostrar subtotal de grupos como % de Total general
Mostrar subtotal en encabezado de grupe
Mostrar subtotal en pie de grupo

Si marcamos la casilla Mostrar Total general se agregara el total del
campo seleccionado al final del informe. En caso de marcar la ca-
silla Mostrar totales de grupo como % de Total general, se agregara al
informe un total en cada grupo que mostrara el porcentaje de ese
grupo en relacion con el total general. Las casillas Mostrar en enca-
bezado de grupo y Mostrar en pie de grupo indican que mostraremos
el total de cada grupo y el lugar donde se mostrara, pudiendo ser en
el encabezado o en el pie del grupo respectivamente.

I Titulo: nos permitird afadir un titulo al campo por el que se
agrupa, incluyéndolo en el encabezado de columna y en las eti-
quetas de encabezado o pie de los grupos. Si hacemos clic sobre
el enlace azul que aparece abriremos la ventana Zoom donde
podremos escribir el titulo deseado.

T 22 aaaw

-
Aceptar
]

Cancelar

1

Fuente...

=
4
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1 Con/Sin una seccidn de encabezado: agrega o quita la seccion de
encabezado para el grupo. Al agregar un encabezado, se mue-
ve el campo de agrupamiento hasta el encabezado para que se
muestre en éste.

1 Con/Sin una seccion de pie: agrega o quita la seccién de pie para
el grupo. Se suelen usar para incluir Totales de grupo.

1 Mantener junto el grupe: determina si Access debemos imprimir
todo o solamente parte de un grupo en una misma péagina. Po-
dremos escoger una de las siguientes opciones en esta lista: No
mantener junto el grupo en una pagina, hace que se pueda dividir
un grupo entre dos paginas de cualquier forma; Mantener todo el
grupo junto en una pagina, minimiza el nimero de saltos de pagi-
na en un grupo, de modo que si un grupo no cabe en el espacio
restante de la pagina, se salta a la siguiente pagina para iniciar
alli el grupo; Mantener el encabezado y el primer registro juntos en
una pagina, hace que se impriman siempre juntos el encabezado
de un grupo y el primer registro, realizando un salto de pagina si
no queda espacio para ambos en la pagina actual.

6. Etiquetas

Las etiquetas son un tipo de informe que puede resultar muy préactico.
Mediante este informe se pueden crear etiquetas postales para pegarlas poste-
riormente en sobres de correo. Los datos de este tipo de informe seran los que
se encuentran en una tabla de nuestra base de datos. Si no tuviéramos ninguna
tabla con los datos adecuados, tendremos que crearla.

Para realizar este informe, lo mejor y mas rapido es utilizar el asistente de
etiquetas. Para ello, debemos abrir la cinta de opciones Crear y, posteriormen-
te, hacer clic sobre el botén Etiquetas del grupo de opciones Informes.

En el primer paso del asistente, debemos establecer qué tipo de etiquetas

deseamos usar. Existen varios tipos, que podremos seleccionar en el lado de-
recho de la ventana.
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,

Este asistente crea etiquetas estandar o etiqguetas personalizadas.

£Qué tamario de etiqueta desea utilizar?

Mumero de producto: Dimensiones: Mumero horizontal;
21mmx 15 mm 3
C2244 72mm x 72 mm 2
C2245 246 mm x 166 mm 1
C2353 110 mm x 146 mm 1 &
Unidad de medida Tipo de etiqueta
() Inglesa @ Métrica (@) Hojas sueltas  (7) Continua
Filtro por fabricante: |.ﬂ.\u'er5-I E[ |

||
Personalizar... [] Mostrar tamarios personalizados

[ Cancelar ] | < Atras H Siguiente = ]| Einalizar

La lista ;Qué tamaiio de etiqueta desea utilizar?, muestra una relacién con
los distintos tipos de etiquetas predefinidos por Microsoft Access 2000. Sin
embargo, si en esa lista no aparece el tamafio de la etiqueta que usamos nor-
malmente, podremos desplegar la lista Filtro por fabricante, para asi buscar otra
marca de fabricante.

En el grupo Unidad de medida, podemos elegir el sistema de medida para
precisar los distintos tamafios de etiqueta, pudiendo escoger entre el sistema
britanico (inglesa) o el sistema espafiol (Métrica).

En el grupo Tipo de etiqueta podemos establecer si las etiquetas estan in-
cluidas en hojas sueltas o bien, estan incluidas en papel continuo.

El boton Personalizar permitira establecer medidas distintas a las que apa-
recen en la lista. Utilizaremos este boton si nuestro tipo de etiquetas no coin-
cide con ninguno de la lista. Al pulsar este botdn, sera necesario establecer las
siguientes caracteristicas para el nuevo tipo de etiqueta:

m Altura.

m Anchura.
m Los margenes superior e inferior.
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m El nimero de etiquetas por fila.
m La orientacién de las etiquetas en el papel: vertical o apaisada.
m Un nombre para el nuevo tipo de etiquetas.

Si creamos una etiqueta personalizada, debemos activar la casilla de verifi-
cacion Mostrar tamaiios personalizados.

Cuando hagamos clic sobre el botén Siguiente, pasaremos al préximo paso
del asistente, cuyo aspecto es el siguiente:

'l '
e —
£Que fuente v color le gustaria que tuviese el texto?
Apariendia del texto
Nombre de fuente: Tamario de fuente:
l = [=] I
Ejemplo Espesor de fuente: Color de texto:
, o =] [
Cursiva Subrayado
|
|
[ Cancelar ] [ < Atras ][ Siguignte = ] I Finalizar ] ]

Este cuadro de didlogo esta destinado a la informacion del tipo de letra que
se usara en las etiquetas:

m Nombre de fuente: podremos elegir el tipo de letra que aplicaremos al
texto.

m Tamaiio de fuente: podremos elegir el tamafio de letra.

m Espesor de la fuente: permite indicar la anchura de la letra.

m Color de texto: permite cambiar el color del texto.

m Se pueden establecer los aspectos Cursivay Subrayado, con las casillas
de verificacién correspondientes.
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Una vez elegidas las opciones oportunas, haremos clic sobre el botén Si-
guiente. Aparecera entonces otra ventana del asistente, en la que se indicara
qué campos de la tabla elegida anteriormente apareceran en las etiquetas y de
qué forma, afiadiéndolos al cuadro titulado Etiqueta prototipo. Para ello, debe-
mos incluir los campos que deseemos de la lista Campos disponibles y escribir,
si es necesario, el texto que los acompafara en la etiqueta. Podemos ver un
ejemplo en la siguiente imagen:

,

7 &Qué desea induir en la etiqueta postal?

. Disene |a etiqueta de la derecha eligiendo campos de |a izquierda. Tambign puede
escribir el texto que desea ver en cada etiqueta directamente en el prototipo.

Campos disponibles: Etiqueta prototipo:
ENI b SrfSra

ombre )
aApelidos {Mombre} {Apelidos}

{Direcdon}|

Cancelar ] [ < Atras ][ Siguignte = ][ Finalizar

= = = — — = = = = 7

Cuando hayamos definido el aspecto de la etiqueta, haremos clic sobre el
botén Siguiente, con lo que nos aparecera una nueva ventana en la que podre-
mos hacer que las etiquetas aparezcan ordenadas por uno o0 mas campos de
la tabla.
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-
Asistente para etiq uw

Puede ordenar las etiquetas por uno o mas campos de la base de datos. Podria ordenar
por mas de un campao (por ejempla, primero por Apelidos vy después por Mombre) o por
un unico campo (por ejemplo, el Codigo postal).

I

£Por qué campes desea ordenar?

BE00AAANAAAARAR000

Campos disponibles: Ordenar por:

E:?nbre
|

,
N
i
Cancelar ] [ < Atras “ Siguiente = ] [ Einalizar ]
. = — — = = = = J

Una vez que hayamos establecido el orden de clasificacién, haremos clic
sobre el boton Siguiente para pasar al Ultimo paso del asistente, en el que se
decidiremos si cuando se cierre el asistente pasaremos a Ver las etiquetas tal y
como se imprimiran o a Modificar el disefio de la etiqueta.

,

£Qué nombre desea dar al informe?

Informe2

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

£Qué desea hacer?

(@ Mer las etiquetas tal y como se imprimiran.

(7)) Modificar el disefio de la etiqueta.

fra}
s
1T

nte = Einalizar i

— — = J

Cancelar ][ < Afras
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Para esto marcaremos una de las dos opciones que llevan esos nombres,
seglin lo que queramos hacer. Una vez que lo hayamos decidido, pulsaremos el
botén Finalizar para salir del asistente.
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