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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

1. Visualizacion de los Registros

Por defecto, cuando abrimos una tabla de la base de datos en la vista hoja
de datos, se muestran todos los registros que contiene. Sin embargo, podemos
ocurrir que la tabla contenga numerosos datos y que no se pueda visualizar la
totalidad de los mismos.

En ese caso, nos veremos obligados a desplazarnos por la tabla, ya sea
mediante los botones de movimiento, mediante las barras de desplazamiento o
usando las teclas de cursor del teclado.

Por otro lado, podemos seleccionar campos para visualizarlos individual-
mente o para visualizar todos los que coincidan con determinado dato. A esto
es a lo que le lamamos consulta o filtro.

Si deseamos visualizar una serie de campos que se ajusten a cierto valor,
podemos hacerlo rapidamente desde la vista hoja de datos, si nos situamos
sobre la celda que contenga el dato por el que queremos filtrar y posteriormen-
te pulsamos sobre el botén Seleccion del grupo de opciones Ordenar y Filtrar,
y elegimos la opcion lgual a. Esta opcién también podemos encontrarla en el
menU contextual del campo seleccionado.

‘i:,’ Seleccion =

Igual a "Compafiia K~
Mo gs igual a "Compafiia K~

Contiene "Companiia K

Mo contiene "Compania K"

Ademés podemos realizar la operacién contraria, es decir, una vez seleccio-
nado el dato, seleccionamos la opcién No es igual a, lo que mostrara todos los
registros cuyo valor en ese campo no sea el dato seleccionado.

Si hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre un campo también

tendremos la opcién de introducir manualmente el dato concreto a filtrar. Para
ello seleccionaremos la opcién Filtros de nameros, si el campo es numérico, o
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Filtros de texto, si el campo es de texto, etc., lo que nos mostrard un submenu
donde podremos especificar los valores que deseemos filtrar.

Alverca
Almug & Cortar
Anton B3 Copiar
Ferna ‘j_l.l Pegar
Franci ‘%l Ordenarde Aa Z
Pedro

Al Ordenarde Za A
Gusta
Mode Quitar filtro de Mombre
Alfred Eiltros de texto » Es igual a...
César Igual a “Luis™ Mo es igual a...
Migue Mo es igual a "Luis” Empieza paor...
Mane Contiene "Luis” Mo comienza par...
Anton . ) .

3 Mo contiene “Luis” Contiene...
Begon .
David fr Propiedades de formulario HNo contiene...

Termina con...
Carlos Lacerda =
Avelino Lépez Garcia Mo termina en...

Seleccionamos un tipo de filtro y nos aparecera un cuadro de texto donde
podemos escribir el valor clave para realizar el filtrado de registros de la tabla.

Filtro personalizado &Iﬂ

Mombre es igual a || |

I Aceptar I ’ Cancelar ]
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Una vez aplicado un filtro de este tipo se activara el botén Alternar Filtro en
el grupo de opciones Ordenar y Filtrar, que nos permitira quitar el filtro si desea-
mos volver a ver los demas registros y volverlo a aplicar cuando lo deseemos.

Y & | Ascendente 7 seleccion ~

%} Descendente 75 Avanzadas -

f}'_/ Quitar orden | Alternar filtro

Ordenar y filtrar

Filtro

Para quitar un filtro de cualquier tipo podemos pulsar sobre el botén Filtre
del grupo de opciones Ordenar y Filtrar o bien pulsar sobre el botén de la ca-
becera del campo donde esté el filtro. Cualquiera de estas acciones nos abrira

un menu de filtros donde podremos pulsar sobre la opcién Quitar Filtro que
eliminara el filtro de dicho campo.

Nombre -7 Apellidos ~ |Direccion de corre
‘% Ordenarde AaZ
i OrdenardeZa A
% Quitar filtro de Mombre
~ | Filtros de texto 4
|:| (Seleccionar todao) -
[ pvacias)
[C] Alfredo
|:| Almudena
|:| Antonio
|:| Armando
|:| Arturo
|:| Avelino
[ Begofia
[T cCarlos %
[ Aceptar ] [ Cancelar

Este mend nos permite también aplicar filtros instantaneos sobre uno o va-
rios de los valores existentes en dicho campo sin mas que activar o desactivar
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las casillas de verificacion de los valores correspondientes que aparecen en el
mend, y pulsando después el botén Aceptar.

2. Movimiento por las Tablas y Seleccion de Registros

El movimiento a través de una tabla es bastante sencillo, pues Access nos
proporciona herramientas que nos facilitan esta tarea. Una de estas herramien-
tas se ubica en la parte inferior de la ventana, donde existe un indicador que
nos muestra la posicién que tiene en la tabla. Este indicador es el siguiente:

Primer registro Registro anterior  Ultimo registro

Registra: ¥ ¥ 1de2s  » W r |

Registro actual ~ Registro siguiente Nuevo registro

Nos proporciona informacién especifica acerca del contenido de la ventana.
La informacion que se muestra en esta barra depende del tipo de ventana en la
gue se encuentre contenida. Por ejemplo, en la ventana de la imagen de ejem-
plo, la barra de estado nos indica el nimero de pagina del documento (1/29).
No todos los programas tienen una barra de estado en su ventana.

Para utilizarlo, actuaremos de una de las siguientes formas, dependiendo
de lo que queramos hacer:

m Si deseamos ir al primer registro de la tabla, pulse el botén Primer Registro.

m Si deseamos ir al registro anterior del que esta situado, pulsaremos el
botén Registro Anterior.

m Para ir al siguiente registro de |a tabla del que estamos situados, pulsa-
remos el boton Registro Siguiente.

m Si deseamos ir al Gltimo registro de la tabla, pulsaremos el botén Ultimo
Registro.

m Para ir al registro vacio que se encuentra en el final de la tabla, el cual
esta preparado para ser rellenado, pulsaremos el botén Nuevo Registro.
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Otra forma de movernos a través de la tabla desde el modo vista hoja de datos
es mediante el botédn Ir a del grupo de opciones Buscar, desde donde haremos las
mismas operaciones de movimiento que se acaban de describir anteriormente.

[,?a 2ac Reemplazar
(@
Buscar

Primero
Anterior
Siguiente

Ultimo

¥ OV 4 &

[

Muevo

Cuando la tabla contiene gran cantidad de registros o campos, podemos
ocurrir que no se muestre completa. Si esto ocurriese, seria el momento idéneo
para utilizar las barras de desplazamiento vertical y horizontal. Estas barras se
ubican normalmente a la derecha del area de documento y en la parte inferior
de la misma, respectivamente.

| 1 1] | »

Para moveros por la tabla con la ayuda de las barras de desplazamiento,
pulsaremos sobre el botén de las mismas y lo desplazaremos hasta una nueva

ubicacion. Con esto, podemos mover hacia un extremo u otro de la tabla con
rapidez.

Otra forma de utilizar las barras de desplazamiento, es haciendo clic en los
botones que tiene en sus extremos, con lo que conseguiremos desplazarnos
hacia un lado u otro lentamente. Por ejemplo, si queremos movernos una vez
hacia arriba, pulsaremos sobre el botén que muestra una flecha apuntando
hacia arriba de la barra de desplazamiento vertical.

| 95



Access 2010

Por otro lado, la seleccién de registros y campos es también muy sencilla.
Lo maés rapido es utilizar los selectores de registro, que se ubican en la parte
izquierda de cada registro y nos permitiran seleccionar el registro entero.

ID - Compafiia ~| Nombre =~ | Apellidos - |Direccion de correoelectrén - | Teléfono del trabaje - Carg
10 Compafiia J Luis Alverca 987 654 321 Jefedec
: = 1 Compariia A Almudena Benito 987 654 321 Propietar|
2 Compariia B Antonio Bermejo 987 654 321 Propietar|
11 Compaiiia K Fernando Caro 987 654 321 Jefe de c
20 Compania T Francisco Javie| Castrejdn 987 654 321 Jefe de
15 Compafiia O Pedro Chaves Ferreira 987 654 321 Jefe de c
12 Compafiia L Gustavo De Camargo 987 654 321 Jefe de o
14 Compaiiia N Modesto Estrada 987 654 321 Represen|
Total 29

En la vista hoja de datos podemos seleccionar varios registros juntos arras-
trando el puntero del ratén a través de los registros en cuestion. También po-
demos pulsar sobre el selector de un registro y utilizar el botén del ratén man-
teniendo pulsada la tecla [Mayulscula].

ID - Compafiia ~| Nombre ~-| Apellidos - |Direccion de correo electron - | Teléfono del trabaje - Carg
10 Compafiia J Luis Alverca 987 654 321 Jefedec
1 Compariia A Almudena Benito 987 654 321 Propietar|
2 Compariia B Antonio Bermejo 987 654 321 Propietar|
= 11 Compaiiia K Fernando Caro 987 654 321 Jefedec
20 Compania T Francisco Javie| Castrején 987 654 321 Jefedec
15 Compariia O Pedro Chaves Ferreira 987 654 321 Jefe de c
12 Compafiia L Gustavo De Camargo 987 654 321 Jefe de c
14 Compaiiia N Modesto Estrada 987 654 321 Represen|
Total 29

De cualquier forma, dependiendo de lo que queramos hacer, escogeremos
una u otra técnica a la hora de seleccionar los datos.

Para seleccionar parte del contenido de un campo, pulsamos al comienzo
de la parte del campo que queramos marcar y, sin soltar el botén del ratén,
arrastramos hasta el final del contenido que deseemos seleccionar. Para ello
también podemos utilizar las teclas de cursor del teclado, junto con la tecla
Mayuscula pulsada.
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Utilizando también las teclas de cursor, podemos seleccionar una palabra
que se encuentre a la izquierda o a la derecha del lugar donde esta parpadean-
do el cursor. Para esto pulsamos las combinaciones de teclas [Mayusculas] +
[Control] + [Flecha izadal o [Mayiisculas] + [Control] + [Flecha dchal, respecti-
vamente.

Si queremos seleccionar todo el contenido de un campo, lo més rapido es
utilizar los cursores del teclado y si queremos seleccionar toda la columna,
pulsamos en la cabecera de la columna. Para seleccionar varias columnas,
arrastramos el ratén por la cabecera de las columnas que queramos seleccio-
nar, sabiendo que éstas deben ser consecutivas.

Si por el contrario lo que queremos es cancelar una seleccién, bastara con
que pulsemos la tecla [F2] o hagamos clic sobre cualquier dato.
3. Basquedas segin valor de campo

En este parrafo veremos los aspectos fundamentales requeridos para en-
contrar datos en una tabla, sin embargo, el proceso para localizar datos en

cualquier otro elemento de la base de datos es similar.

Para buscar datos en una base de datos, podemos pulsar el botén Buscar del
grupo de opciones Buscar, o bien pulsar la combinacién de teclas [Ctrl] + [BI].

{,ﬁ 3 Reemplazar

=Ira~
Buscar :
% Seleccionar =

Buscar
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Para poder realizar una busqueda, debemos tener abierta la tabla donde
deseemos hacerla.

r ™
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar
Buscar: | lzu | Buscar siguiente |
Buscar en: Documento actual lz‘
Coincidir: | Hacer coinddir todo el campo |2“
-
[ Coincidir maytisculas y mindsculas  [V] Buscar los campos con formato

Al ejecutar estas operaciones, aparecera el cuadro de didlogo mostrado en
la figura anterior, donde podemos establecer una serie de condiciones de bus-
queda, segln las siguientes especificaciones:

m En la lista desplegable Buscar podemos indicar los caracteres que busca-
mos. Si ya hemos realizado antes una blsqueda, apareceran escritos en el
cuadro de texto. Si Access encuentra alguna celda de la tabla que contiene
el dato que buscamos, se posiciona sobre él para que se pueda trabajar.

m Si se pulsa el botén Buscar Siguiente, comenzara de nuevo la blsqueda.
Se podemos buscar el mismo dato si existe en algln otro lugar posterior
de la tabla, pulsando el botén reiteradas veces.

m Utilizamos la lista Buscar en para indicar si vamos a buscar sélo en el
campo en el que se encuentre o bien en toda la tabla.

Buscar en: Campo actual |Z|

Documento actual

m Por otro lado, la lista Coincidir permite establecer en qué parte del cam-
po debemos detenerse Access si encuentra el dato. Las opciones que
componen esta lista se muestran a continuacién:
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

1 Cualquier parte del campo: seleccionando esta opcién, configurare-
mos Access para que se detenga si el dato forma parte del dato
total que haya en el campo. Asi por ejemplo, si buscamos Galle, se
detendra en la palabra Gallego.

1 Hacer coincidir todo el campo: seleccionando esta opcién, configu-
raremos la busqueda de Access para que se detenga sélo si el dato
que se busca coincide con el campo donde se encuentre. Asi por
ejemplo, si buscamos Galle, se detendra en la palabra Galle, pero no
en la palabra Gallego.

Coingidir: Hacer coinddir todo el campo |Z|

Cualquier parte del campo
Hacer coinddir todo el campo
Comienzo del campo

1 Comienzo del campo: esta opcién funciona igual que la opcién Cual-
quier parte del campo, salvo que el dato debemos encontrarse al
principio del campo, si éste se encuentra. Por ejemplo, si selec-
cionamos esta opcién buscando la palabra Galle, se detendra en la
palabra Gallego, pero no en la palabra Cruz Gallego.

Es posible indicar la direccién global hacia la que deseemos buscar los datos.
En principio, el botén Buscar Siguiente busca desde la celda en que nos encon-
tramos hacia el final de la tabla, pero podemos buscar en otras direcciones. Para
ello, utilizaremos la lista Buscar que nos proporciona las siguientes posibilidades:

Buscar: Todos E
Arriba
Abajo
Todos.

m Arriba: que busca desde la posicién actual hasta el principio de la tabla.

m Abajo: que busca desde la posicion actual hasta el final de la tabla.

m Todos: que busca en todos los campos de la tabla, tanto en los que hay
arriba como en los que se encuentren abajo.
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Podemos buscarse texto (si es texto lo que se busca) tal y como se haya
escrito indicando que diferencie entre maylsculas y minasculas. Para ello,
debemos activar la casilla de verificacion Coincidir Mayiisculas y miniisculas,
obligando a Access a que sefiale los datos sélo si coincide con el dato que
buscamos letra por letra, en maylsculas y mindsculas. Por ejemplo, si esta
casilla de verificacion se encuentra activada y buscamos la palabra GALLE, se
detendra en la palabra GALLEGO, pero no en la palabra Gallego.

La casilla Buscar los campos con formato establece que se buscard tam-
bién en los campos que tengan algln tipo de formato especial. Por ejemplo,
aquellos campos que contengan una fecha con formato especifico, o los que
contengan datos numéricos con formato monetario.

Cuando Access encuentra un dato en la tabla, lo sefiala seleccionandolo,
pero no oculta el cuadro de dialogo. Por tanto, si deseamos salir de las busque-
das, debemos pulsar el boton Cerrar.

3.1. Reemplazo de Datos

Podemos reemplazar automéaticamente varios datos iguales de una tabla,
si seleccionamos el botén Reemplazar del grupo de opciones Buscar o bien,
pulsamos las teclas [Ctrl] + [L]; I6gicamente debemos tener abierta la tabla en
la que se deseamos reemplazar los datos.

Otra forma de acceder es activando la ficha Reemplazar en el cuadro de
dialogo que se abrimos con la opcién Buscar.

g @ ™,
Buscar y reemplazar u&]
Reemplazar

Buscar: || IZH | Buscar siguiente |
Resnslzapo: | =]
Buscar en: Documento actual E -

| Reemplazar |
Coinddir: |Hacer coinddir todo &l campo |E|| .
Buscar: | Reemplazar todos |

[ coincidir mayisculas y mintsculas  [V] Buscar los campos con formato
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Como se podemos observar, el cuadro de didlogo es similar al utilizado en
las busquedas, con la diferencia de que se afiade el cuadro de texto Reemplazar
por, en el cual debemos especificar |la palabra que sustituira a la que hayamos
escrito en el cuadro de texto Buscar.

Una vez que hemos escrito la palabra a buscar y la palabra por la que se va
a reemplazar, debemos pulsar el botén Buscar siguiente para dar comienzo la
bldsqueda de los datos. Cuando Access encuentre el dato que estamos buscan-
do tenemos las siguientes posibilidades:

1. Pulsar el botén Buscar siguiente, con lo que Access nos llevara a la
siguiente palabra que buscamos sin sustituir la palabra actualmente
seleccionada, volviendo a buscarla en otros lugares de la tabla.

2. Pulsar el botén Reemplazar para que la palabra que buscamos sea
reemplazada, pudiendo pasar a la siguiente.

3. Pulsar el botén Reemplazar todos, con lo que Access sustituira auto-
maticamente el texto que se busca en |a totalidad de la tabla sin pedir
ningun tipo de confirmacion.

Cuando se hayan realizado todas las sustituciones, podemos cerrar el cua-
dro de dialogo de reemplazo de datos pulsando el botén Cerrar.

4. Impresion de los Datos

El proceso de impresién es idéntico para cualquier elemento de la base de
datos.

Para imprimir cualquier elemento de la base de datos, basta con abrir el
elemento que se quiere imprimir mediante el panel de exploraciéon y pulsar el
botén Imprimir del mena de la ficha Archive, o mediante la combinacién de
teclas [Ctrl] + [P].

Si deseamos imprimir cualquier seleccién de registros mediante un filtro,

no tenemos mas que aplicar el filtro y después realizar la impresién, con lo que
Access imprimira la seleccién de registros que hemos escogido.
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Al ejecutar cualquiera de estas funciones, obtendremos en pantalla un cua-
dro de dialogo en el que Access nos pide los datos necesarios para imprimir.

' ™
Imprimir @Iﬂ

Impresaora

MNombre: Enviar a OneMote 2010 vl l Propiedades ]
Estado: Listo

Tipo: Send To Microsoft OneMote 2010 Driver

Dénde: nul:

Comentario: |:| Imprimir a archive
Intervalo de impresién Copias

@ Todo

Mimero de copias: 1 EI
) PAginas Desde: Hasta: A i _

jﬁ ﬁﬂ [¥] intercalar
() Reqistros seleccionados
— =

Este cuadro de dialogo es el mismo para todos los elementos de la base de
datos, aunque como es normal, no sus resultados.

Todo: imprime el elemento completo.

Paginas: imprime el intervalo desde - hasta de las paginas elegidas del

elemento.

m Registros seleccionados: imprime Unicamente los datos seleccionados
previamente.

m Imprimir en archivo: si se activa esta casilla, Access reproduce en un
archivo del disco lo mismo que apareceria por la impresora. Si se utiliza
esta opcidn, sera necesario escribir un nombre para el archivo.

m Copias: establece el nimero de copias del elemento que se desean
imprimir.

m Intercalar: si se establecen varias copias, pueden intercalarse o no, ac-

tivando la casilla que posee este nombre. Si las copias se intercalan,

aparecera la primera copia completa del elemento, a continuacién, se
imprimira la segunda y asi sucesivamente.
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m Propiedades: utilizaremos este botén cuando deseemos modificar las
propiedades de impresién. El cuadro de didlogo que aparece al pulsar
este botén, muestra ciertas funciones propias de la impresora que se
tenga conectada al equipo.

Cuando hayamos terminado de seleccionar los datos necesarios, pulsare-
mos el botén Aceptar para que comience la impresién.

Si deseamos imprimir el objeto directamente, sin indicar ninguna opcion,
podemos abrir el submenud de impresién situdndonos sobre la opcién Imprimir
del menu de la ficha Archivo y haremos clic sobre la opcion Impresién Rapida.

'S M
@\ ‘ﬂ LR RS MNeptunol : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access lilﬂlﬂ
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos (5] e

E Guardar
Imprimir
! Guardar objeto como

Impresion rapida
Envie el objeto directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

Guardar base de datos como

Abrir

ER®

Cerrar base de datos

Irnprimir

Seleccione una impresora, nimero de copias y
otras opciones de impresion antes de imprimir.

Meptunol.accdb

Meptuno.accdb

Databasel.accdb

Vista preliminar
l| Clientes.accdb = Obtenga una vista previa de las paginas y realice
q cambios antes de imprimir.
Informacion

Reciente

2 B 2 B

Nuevo
Guardar & Publicar

Ayuda

@ Opciones

B4 salir
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4.1. Presentacion Preliminar de los Datos

Antes de proceder a la impresién de los datos de la tabla, podemos ver
cémo quedaria la salida por impresora, para asi cambiar el formato de la tabla
si lo vemos necesario. Esto lo haremos preparando los datos que deseemos
imprimir, y seleccionando la opcién Vista preliminar del subment de impresion
que aparece al situarnos sobre la opcion Imprimir del menu de la ficha Archivo.

Una vez que hemos hecho esto, nos aparecera en la pestafia de la tabla
en el area de documento una representacion en papel de nuestros datos, don-
de podemos comprobar la versién final que saldra por la impresora. Asi, por
ejemplo, podemos ver si cabran todas las columnas de la tabla en una hoja,
0 cuantas hojas vamos a necesitar y el formato con el que saldra impresa la
tabla, antes de proceder a la impresion definitiva.

A2- - Neptuno] : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access SR X
Vista preliminar o @
= N by ) [ Z)una pagina 3 A EE@L [ PDF o 3PS
lj [0 Mostrar mérgenes £} 2 Sm %o
s [@3 pos paginas = (i correo electronico
Imprimir | Tamafio Mérgenes [ Imprimir sélo los datos | Vertical [Horizontal| Columnas Configurar | Zoom P Adualizar Excel Archivo : Cerrar vista
- - pégina - [Emas paginas - | od0 detexto C0p Mds preliminar
Imprimir | Tamaio de pagina | Disefio de pagina | Zoom | Datos | Cerrar vist... |
Northwind Traders. @ « || micio (2] vista de Empleaﬂos\{ 5] Lista de clientes x
Buscar.. 2l
JEE Detalles de dientes -
A Detalles de pedido Lista de dientes 26/05/2011
22 Lista de dlientes
— D Compaiiia Nombre | Apellidos  |Dir correo electronico | Teléfono del trabsjo Cargo.
A Lista de peaiaos 10/Compafia ) Lus lawerca log7 54321 llefe de compras
Tnventario y compras = lcompadiaA  Amudens Benito ‘oa7 654321 Propistario.
) et ae peaidos de co 2compaia 8 Antonio Barmejo ‘oa7 654321 Propistario
— 11)Compaiiia K Fernando [Caro |987 €54321 Uefe de compras.
JE Detalles de productos 20/Compafiia T Francisco Javier Castrején o7 654321 liefe de compras
Ivent 15Compadia0 pedro Chaves Ferreira 'o87 654321 llefe de compras
= nventario 12/Compaiia L lGustavo De Camargo lo87 €54321 lefe de compras.
W Lista de pedidos de compra 12/Compafia N Modesto Estrada 587 €54 321 Representance de c|
I or— | 13CompaiiaM _|Affredo Fuentes Espinosa ‘oa7 654321 Representante dec
aLoveedores &3 17/Compafiia®___|César lgardia lo87 654321 [Propietario
a Detalles de proveedores 18Compaiiia R Miguel Angel  Garcia 987 €54 321 Representante de c
) uists de proveegores 4CompaiiaD  Vanesss (Garcia ‘o87 654321 llefe de compras
3 Sicompatiat _Antonio Gramacés Solsona ‘oa7 654321 Propietario
Transportistas ES 19/Compaiiia § Begofia Hurtade |987 €54321 {Ayudante de cona
L& Detalles de transportistas 21/Compafiall  David lunca 957 654321 lefe de contabilids
28Compatia B8 [Carlos Lacerda ‘o57 654321 llefe de compras
W Lista de transportistas 16/Compadia P [Avelino Lépez Barcia o7 €54321 Representante de c|
T S & 3/Compafiia € Arure Lépe= 1387 €54321 Representante de c.
= N 23CompafiaW  llosé Lugo ‘oa7 654321 llefe de compras
=8l Cuadro de didlogo de inf. 24/CompafiaX _Manuel Machado ‘oa7 654321 Propietario
JH  cantidad de ventas de pr... 9lcompaiiia | latfreda Maldonado Guer 387 654321 lefe de compras
25/Compafiia ¥ Sandra | Martinez [987 654321 llefe de compras.
A8 Factura &/Compsfiia F Francisco Pérer-Olaets 987 €54321 lefe de compras
JE irorme de ventas anusies 26/CompaiiiaZ |Amando Pinto lo87 €54321 layudante de conts
27/Compafiia AA Cristina Potra |987 €54321 Uefe de compras.
B Informe de ventas mensua... 22 Compafiia V. Luciana Ramos ls87 e54321 Iayudante de comp
7CompafiaG __Yolnda Séncher Sénchez ‘oa7 654321 Propistario
JE  Informe de ventas trimestr.. i = -
29 Compafiia CC José [Saraiva |987 €54321 Uefe de compras.
JE Libreta de direcciones de .. 8CompafiaH___|Rene Waldés 987 £54321 Representante de c
Toml 25
L tibreta de direcciones de ..
B Libreta de direcciones de ... .
pagina 1
JE  Listin de teléfonos de die...
JE  vistin de teléfonos de em.
JE  Listin de teléfonos de pro... [ Pagina: n sin it |
Preparado | ==l e ———o
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Al seleccionar la opcién Vista preliminar nos aparecera también una cinta
de opciones con la pestafa Vista Preliminar, que contiene las funciones que se
explican a continuacion:

m Imprimir: esta opcioén imprimira la tabla abierta.

m Tamaiio de Pagina y Disefo de pagina: nos permitira modificar el tamafio,
la orientacion y los méargenes de la pagina.

m Zoom: amplia o disminuye el tamafio de la muestra para una mejor per-
cepcién de los detalles de la hoja. Si desplegamos el botén haciendo
clic en la flecha hacia abajo podemos establecer la proporciéon de au-
mento o disminucién de la vista, siendo el valor 100% el tamafio real
de la pagina.

X

Zoom

-

IEI Ajustar a la ventana

laximo 1000%

m Una pagina: muestra sélo una pagina del texto que se imprimira.

m Dos paginas: en este caso muestra dos paginas del texto que se imprimira.

m Mas paginas: muestra tantas paginas como se indiquen. Para ello des-
plegara un menu donde debemos seleccionar el nimero de paginas.
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Access 2010

m Datos: nos permite importar la tabla a un archivo de office, como una
hoja de Excel o un documento de Word. EI botén Mas muestra todos los
formatos a los que podemos exportar, siendo la Ultima opcién muy util,

ya que inicia el asistente para combinar correspondencia con Microsoft
Word.

Word
Exportar el objeto seleccionado a texto enriquecido

':'I| Lista SharePoint

% [[[| Exportar el objeto seleccionado a SharePoint como
una lista

':':':l Bases de datos de ODBC

“Gog Exporta el objeto seleccionado a una base de datos

ODBC, por ejemplo una base de datos de SQL Server

Documento HTML

Exportar el objeto seleccionado a un documento

HTML

9  Archivo de dBASE

‘gdB| Exportar el objeto seleccionado a un archivo de
dBASE

m Botdn Cerrar Vista Preliminar: cierra la ventana de la vista previa.
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