INTRODUCCION A ACCESS

LAS CONSULTAS

Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten filtrar datos de una tabla o

consulta. Muestran aquellos datos de una tabla que cumplen unos criterios especificados.

TIPOS DE CONSULTAS

CONSULTAS DE SELECCION.

Son las consultas que extraen o nos muestran Unicamente los datos que le especificamos. Una vez
obtenido el resultado podremos consultar los datos para modificarlos (esto se podra hacer segun la

consulta).

CONSULTAS DE ACCION.

Son consultas que realizan cambios a los registros en una sola operacién. Existen varios tipos de

consultas de accién, de:

% Eliminacién, Elimina de la tabla especificada los registro que cumple dicho criterio

% Actualizacion, Cambia los datos que cumple dicho criterio.

Actualizar a Significa cambiar a

Criterio Los registros que cumplen dicha condicién

Por ejemplo:

Si en criterio pongo cuaderno y en actualizar a [precio]+0,5 subira los precios de los

cuadernos 0,5 €

% Datos anexados Afiadir registros de una tabla a otra.

% Creacion de tablas. Crea una tabla nueva con los registros que cumplen dicha condicién

CREAR CONSULTAS

CREAR CONSULTAS DE SELECCION

Para crear una consulta de Seleccion, seguir los siguientes pasos:

1. Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear.



2. Hacer clic sobre el objeto Consulta que se encuentra a la derecha de la ventana de la base de

datos.

3. Hacer clic sobre el botén Nuevo de la ventana de la base de datos.

4. Seleccionar Vista Disefio.

5. Hacer clic sobre el botén Aceptar.

6. Seleccionar la tabla a partir de la cual queremos realizar la consulta.

7. Hacer clic sobre el boton Agregar.

8. En el caso de realizar una consulta con mas de una tabla, volver a realizar los pasos 6y 7.

9. Una vez afadidas todas las tablas necesarias, hacer clic sobre el botén Cerrar.

Si observas la pantalla, en la parte superior aparecen las tablas afiadidas con sus
correspondientes campos, y en la parte inferior denominada cuadricula QBE tendremos que

especificar los criterios para realizar la consulta.

Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un campo a utilizar.

10. Para coger todos los campos. Hacer doble clic sobre el titulo de la tabla, los campos se quedaran

seleccionados, arrastrar a la cuadricula.

Para elegir los campos deseados, se da un doble clic en el campo

Utilidad de los mandatos de la cuadricula QBE (orden, mostrar, criterio, 0):

11. Utilizar la fila Orden para especificar si queremos ordenar los registros de la consulta por algin
campo, para ello hacer clic sobre el recuadro correspondiente a la columna del campo de
ordenacion, aparecera la flecha de lista desplegable para elegir una ordenacién ascendente o

descendente.

En caso de querer realizar la consulta ordenando por dos campos o mas, repetir la operacidon en

las columnas correspondientes.

Campo: | Apellidos alumnado Mombre Alumnado Poblacidn Fecha nacimiento

Tabla: | alumnado Alumnado Alumnado Alumnado

Crden;

Mostrar;

Criterios:
0!

12. Desactivar la casilla Mostrar para que el campo no se visualice en la consulta. Se utiliza cuando

tenemos que utilizar el campo para seleccionar u ordenar pero no queremos visualizarlo.



13. Especificar los criterios de busqueda en las filas Criterios y O. Un criterio de blsqueda es una

condicion que deben cumplir los registros que aparecen en la consulta.

Ejemplo de criterios:

p* lo que empieza por p

*0 lo que acaba en o

entre 100 y 200 lo que estd comprendido entre 100 y 200
> Mayor que

< Menor que

>= mayor o igual que

<= menor o igual que

<> Distinto que

negado 100 todo menos 100

Nulo Campos que estén vacios

Un criterio de bUsqueda se define de la forma que le indicamos a continuacién. Se indica en la columna

del campo que entra en la condicién, el resto de la condicién. Por ejemplo, si queremos los alumnos de

Valencia, en la columna poblacién y fila Criterios, pondremos Valencia para formar la condicién poblacién

= "Valencia"

Zampo: | Apelidos alumnado Mombre Alumnado Poblacidn Fecha nacimiento
Tabla: | Alumnado Alumnado Alumnado &lumnado
Orden: | wEa=n =g <
Mostrar:
Criterios: "Yalencia"
ot
ol

Para indicar varias condiciones en un mismo campo se emplean los operadores Y o O.

En una condicion Y para que el registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones de la

expresion.

En una condicion O para que el registro aparezca se debe cumplir una de las condiciones de la

expresion.

Cuando en la fila Criterios se establecen criterios para méas de un campo el resultado sera el de una

condicion Y o O.



En el ejemplo siguiente serian alumnos de Valencia Y cuya fecha de nacimiento esté comprendida entre

el 1/1/60 y el 31/12/69.

Apelidos alumnado

MNombre Alumnado

Poblacicn

Fecha nacimiento

Alumnado

Alumnado

Alumnado

Alumnado

"Yalencia"

Entre #1/01/60# ¥ #31/12/60#

Del mismo modo pasa con cada una de las filas O:

En el ejemplo siguiente serian alumnos de Alicante O cuya fecha de nacimiento esté comprendida entre

el 1/1/60 y el 31/12/69.

Apelidos alumnado

Mombre Alumnado

Poblacicn

Fecha nacimiento

Alumnado

Alumnado

Alumnado

Alumnado

Entre #1/01/60# ¥ #31/12/69%

"flicante"

Los criterios que se indican en filas distintas se combinan con el operador O o Y.

Por ejemplo, si en la cuadricula QBE tenemos especificado los siguientes criterios:

Apelidos alumnado

Mombre Alumnado

Poblacicn

Fecha nacimiento

Alumnado

Alumnado

Alumnado

Alurmnado

"Yalencia"

Entre #1/01 /604 ¥ #31/12/69%

"flicante"

Queremos visualizar de la tabla Alumnado los campos Apellidos, Nombre, Poblacion y Fecha nacimiento,

ordenados por Apellidos pero Uunicamente aquellos que sean de Valencia y hayan nacido entre el 1/1/60

y el 31/12/69, o bien aquellos de Alicante sea cual sea su fecha de nacimiento.

Cuidado que el criterio de la fecha de nacimiento Unicamente afecta a la poblacién Valencia

por encontrarse en la misma fila.

14. Guardar la consulta haciendo clic sobre el botén de cerrar i

Aparecera el cuadro de dialogo para darle nombre a la consulta.

15. Escribir el nombre de la consulta.

16. Hacer clic sobre el boton Aceptar.



EJECUTAR UNA CONSULTA.

Podemos ejecutar una consulta desde la ventana de disefio de la consulta o bien desde la ventana de la

base de datos.
Desde la ventana de la base de datos:

1. Seleccionar la consulta a ejecutar.

L= b
2. Hacer clic sobre el botén ="lde la ventana de la base de datos.

Desde la ventana de disefio de la consulta:

1. Hacer clic sobre el botén de la barra de herramientas.

Cuando estamos visualizando el resultado de una consulta, lo que vemos realmente es la parte de la
tabla que cumple los criterios especificados, por lo tanto si realizamos una modificacién de datos se

realizara dicha modificacién sobre la tabla relacionada.

MODIFICAR EL DISENO DE UNA CONSULTA.

1. Silo que queremos es modificar el disefio de una consulta:
2. Estar situado en la ventana de la base de datos donde se encuentra la consulta a modificar.

3. Hacer clic sobre el objeto Consulta que se encuentra a la derecha de la ventana de la base de

datos.

4. Seleccionar la tabla a modificar.

. ) Diserio
5. Hacer clic sobre el botén g = de la ventana de la base de datos.

ELEGIR TIPO DE CONSULTA

Si las consultas son de Accioén debes elegir el tipo de consulta, por defecto sale consulta de seleccion.

Una vez en la cuadricula QBE

1. Desplegar el menu, consulta.



Consulta | Herramientas  Venkana

'@' Ejecutar

I

“4| Mostrar tabla...

Cuikar kabla

Consulta de seleccidn
i

Consulta de kabla de referencias cruzadas

|=_|? Consulta de creacion de tabla. .,

“M Consulca de actualizacion
8% Consulta de datos anexados. ..

4 Consulta de eliminacion

Especifica de 0L 3

Parametros., ..

2. Elegir el tipo de consulta

% CONSULTA DE CREACION DE TABLA:

Apareceré el siguiente cuadro de dialogo

- ™

Crear tabla
Crear nueva kabla

Mombre de la tabla: [v]

{*) Base de datos activa

() Otra base de datos:

3. Escribir el nombre de la nueva tabla que va a crear.

4. Rellenar la cuadricula QBE. Cambiara dependiendo el tipo de consulta elegida.

% CREACION DE TABLA



Mambre Alurnr

% CONSULTA DE ACTUALIZACION

= Consultal : Consulta de actualizacién

Codigo Almmnado
Mombre Alumnado
Apelidos Alumnado
Direccian

Poblacién [V]

3 |
Campo: | Cadigo Curso
Tabla: | Alumnado
Actualizar a;
Criterios:
o

En la fila Actualizar a: escribimos la expresion que calcula el nuevo valor a asignar al campo.

Cuando el valor en el campo que actualizamos es un valor fijo, lo ponemos en la fila Actualizar a:

sin mas, el programa se encarga de afadir las comillas si el campo es de tipo texto o las # # si el

campo es de tipo fecha.

Por ejemplo, supongamos que hemos afiadido a la tabla alumnado un nuevo campo Provincia para
almacenar en él la provincia del alumno, si la mayoria creamos una consulta para rellenar el campo
provincia de todos los alumnos con el nombre de su localidad, en este caso Valencia y luego cambiar

manualmente los pocos alumnos cuya localidad no coincida con la provincia.

Apelidos Alur
Direccitn
Poblacicn
Codigo Postal ¥
< |
Campo: | Codigo Alurmnado Apelidos Alumno Poblacidn
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnado
Orden:
Mostrar: [] [v] d
Criterios: "Walencia”
o



También podemos utilizar en la fila Actualizar a: una expresién basada en el campo que estamos
actualizando u otro campo que también actualizamos en esa consulta. Por ejemplo queremos subir
un 5% el precio de nuestros articulos, la expresién a escribir en la fila Actualizar a: del campo precio

seria:

[precio] * 1,05 o [precio] + ([precio] * 5 /7100)

Cuando el valor a utilizar se encuentra en otra tabla tenemos que relacionar las tablas. Por ejemplo
supongamos que hemos afadido un campo horas restantes a la tabla alumnado para guardar el
ndmero de horas que le quedan al alumnos para acabar el curso. Podriamos crear una consulta para
actualizar N©® Horas Cursadas y Horas restantes, suponemos que cada dia dan una hora En este
caso el origen de la consulta tiene que contener los campos horas restantes y N° Horas Cursadas
de la tabla Alumnado y los campos n®horas, Fecha inicio y Fecha Final de la tabla cursos, por eso

habria que relacionar las tablas Alumnado y Cursos. La consulta quedaria asi:

e *®
Couligo Ahmmnado Cidigo Curso
Nombre Alumnadao Mombre Curso
Apellidos Alumnadao n*horas
Direccion Fecha Inicio
Pablacidn Fecha Final
Fecha de nacimienta
Cddigo Postal
Cadigo Curso
Haras restantes
£
Campa: |Horas restantes
Tabla: | alumnado
Actualizar a:

En la tabla Alumnado crearia un campo llamado N© Horas Cursadas y otro llamado Horas

Restantes

En la fila Actualizar en el campo N© Horas Cursadas escribiremos las siguiente, expresion:

Ahora()-[Fecha Inicio]

|[Ahora(Q significa la fecha del dia de hoy|

En la fila Actualizar en el campo Horas Restantes escribiremos las siguiente, expresion:

[N°horas]-[ N° Horas Cursadas]



|Cuidado el nombre de los campos debe ponerse entre corchetes|

% CONSULTA DE DATOS ANEXADOS

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

-~

Anexar

frexar s

Mombre de la tabla: | Eorsgs

(%) Base de datos activa -

() Otra base de dakos:

Escribimos en el recuadro Nombre de tabla: el nombre de la tabla donde queremos insertar los

nuevos registros.

% CONSULTA DE ELIMINACION

Mambre Curs:
n*horas
Fecha Inicio |

Campo: [ Codigo Curso
Tabla: |Cursos
Eliminar: |Ddnde
Criterios: [ =1000

El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinacién de tablas. Se
utiliza una combinacién de tablas cuando necesitamos borrar registros de una tabla pero necesitamos

la otra tabla para el criterio de busqueda.

En la cuadricula QBE solamente ponemos el campo o campos que intervienen en los criterios de
busqueda y si el origen de la tabla tiene varias tablas, pondremos una columna para indicar de qué

tabla queremos eliminar los registros.



En la fila Eliminar: podemos seleccionar dos opciones, la opcibn Dénde indica un criterio de
busqueda, y la opcién Desde indica que queremos borrar los registros de la tabla especificada en esa

columna. Por ejemplo:

Mambre Alurar Mambre Curse
Apellidos Alur n*horas
Direccian b Fecha Inicio [
L4
Campo: | Poblacidn Cursos,*
Tabla: | alumnada Cursos
Eliminar: | Dénde Desde
Criterios: | "Valencia"

Con esta consulta eliminamos los cursos (Desde la tabla Cursos) que tengan alumnos de Valencia

(Dénde Poblaciéon = "Valencia™).

Cuando el origen es una sola tabla la columna Desde no es necesaria.

Cuidado si NO se indica un criterio de busqueda, se borran TODOS los registros de la tabla.

5. Por ultimo hacemos clic sobre el botén Aceptar y volvemos a la ventana Disefio de consulta.

Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono = .0 bien desplegar el menu Consulta y elegir la

opcién Ejecutar. Al ejecutar la consulta se realizara la actualizacién de la tabla.

|Cuidado en una consulta de accién el botén abrir significa ejecutar|

FORMULARIOS

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los registros de una tabla

o consulta.




" -

Huevo formulario

Miska Disenio
Azistente para Formularios
Autoformulario; en colurmnas
Autafarmulario: en tabla
Autoformulario: hioja de dakos
Crear un Formulario nuewo sin futoformulario: tabla dindmica
utilizar el asistente. Aukafarmulario! grafico dindmica
Asistente para graficos
Asistente para tablas dinamicas

Elija la tabla o la consults de .
donde proceden los datos del
objeto:

Acepkar ] [ Cancelar

CREAR UN FORMULARIO

Para crear un formulario tenemos que posicionarnos en la ventana Base de datos con el

I Muevo

objeto Formularios seleccionado, si hacemos clic en el boton se abre una ventana con

las distintas formas que tenemos para crear un formulario:

% Vista Disefio abre un formulario en blanco en la vista disefio y tenemos que ir incorporando los

distintos objetos que queremos aparezcan en él.

% Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la

creacion del formulario.

% Autoformulario consiste en crear automéaticamente un nuevo formulario que contiene todos los

datos de la tabla o consulta origen.

Aparece un esquema de como se presentaran los datos.

Si elegimos esta opciéon tenemos que rellenar previamente el cuadro Elija la tabla o consulta
(solamente consultas de seleccién) de donde proceden los datos del objeto. Una vez
introducido, seleccionamos el tipo de autoformulario y pulsamos el botén Aceptar, el programa se

encarga del resto.

% Asistente para graficos utiliza un asistente que nos va guiando paso a paso en la creacién del

grafico.

% Asistente para tablas dinamicas utiliza un asistente que nos va guiando paso a paso en la

creacion de la tabla dinamica.

EL ASISTENTE PARA FORMULARIOS.




Para arrancar el asistente para formularios podemos hacerlo como lo vimos en el punto anterior o
bien, otra forma mas répida es desde la ventana Base de datos con el objeto Formularios

seleccionado, haciendo doble clic en la opcién Crear un formulario utilizando el asistente.

,_'E abrir [ Disefio 3 Muevo | X | 2o

Ohbjetos Crear Farrulatio en viska Disefio

Tablas (Crear un Formularia utilizando el asistente:

Consulkas

Farmula. .. |

Informes

Paginas

N og® & || e

Macras

Madulos

Grupos

Aparece la primera ventana del asistente:

[ = =

Asistente para formularios

&ué campos desea incluir en el Formulario?

% e —
o
o P

% . Puede elegir de mas de una consulka o tabla,
TablasConsultbas
Tabla: Alurmnado v
Campos disponibles: Campos seleccionados:

digo Alurnadao
Maombre Alumnado

apelidos Alumnado

Direccian

Pablacian

Fecha de nacimiento

Cadigo Postal B |
Cadigo Curso v

Siguiente = l [ Einalizar

En esta ventana nos pide introducir los campos a incluir en el formulario.

1. Seleccionamos la tabla o consulta de donde cogera los datos del cuadro Tablas/Consultas.

Cuidado si queremos sacar datos de varias tablas lo mejor sera crear una consulta para

obtener esos datos y luego elegir como origen del formulario esa consulta.




2. Seleccionamos los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre el campo y clic sobre el

botén o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botén el campo se quita de la lista de

campos seleccionados.

. . . A == .
Para seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén o deseleccionar

todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén .

3. Pulsamos el botén |Siguiente >|y aparece la siguiente ventana.

-

Asistente para formularios

i0ué distribucion desea aplicar al Formulario?

(OEn colurmnas

Hoja de datos
() Justificada
() Tabla dindmica

() Gréfica dindmica

Cancelar ] [ < Akras ” Siguignte l [ Einalizar

En esta pantalla elegimos la distribucién de los datos dentro del formulario. Al seleccionar un

formato aparece el aspecto que tendra el formulario.

4. Una vez seleccionado el formato pulsamos el botén [Siguiente >| y aparece la siguiente

ventana.



= = |

Asistente para formularios

40ué estilo desea aplicar?

=]

Estandar
Expedician
auia

x| Induskrial

ZUE —

e | Inkernacional

. i e ezcla

Papel de arroz
Piedra

Etiqueta Pintura Surmi

Cancelar ] [ < fkrds ” Siguiente = l [ Finalizar

5. Elegimos el estilo que queremos dar al formulario, seleccionando un estilo aparece en el dibujo

de la izquierda el aspecto que tendra el formulario.

Una vez seleccionado el estilo pulsamos el botén Siguiente y aparece la Gltima pantalla del

asistente para formularios:

-

Asistente para formularios

£0ué titulo desea aplicar al formulario?

Alumnado

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

iDesea abrir el Formulario o modificar el disefio del Formulario?

(%) abrir el Formulario para ver o introducir infarmacién,

) Modificar el disefio del formulario,

[ ]éMostrar ayuda migntras trabaja con el Formulario?

[ Cancelar ][ < Alkras

6. EIl asistente nos pregunta el titulo del formulario, este titulo también sera el nombre

asignado al formulario.

Antes de pulsar el botdn Finalizar podemos elegir entre:



% Abrir el formulario para ver o introducir informacién en este caso vemos el formulario para

poder editar los registros, o afiadir registros nuevos.

rg Alumnado g@ﬂ
Coadigo Alumnado Nombre alumnado - Apellidos Alumnado g
2 | Maria |Juares Trask |
4 ||Ana |Martinez Bueso |
5 ||Carla |Lama Fla |
@ | Maria |Dosdo Yalor |
In e e avem Mannr Rl =

% Modificar el disefio del formulario, si seleccionamos esta opcién aparecerd la vista Disefio de

formulario donde podremos modificar el aspecto del formulario.

- .
== Alumnado : Formulario g@
l|-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-e-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-!"‘
:| # Encabezado del formulario

- || Cédido Alunadd Nonibre Alimnado |Apellidos Alumnado |-

J # Detalle

- |C|jdiglnﬂlumlnadnl I||N|:|mlhreAIL;mnadul I ||Apelllidnsﬁlumnaldn I |-

J # Pie del formulario

EDITAR O ANADIR DATOS DE UN FORMULARIO

Para editar o afadir datos utilizando un formulario, debemos abrir el formulario

posicionandonos en la ventana Base de datos con el objeto Formularios seleccionado, y hacer

Lﬁ abrir

clic en el botén o simplemente hacer doble clic sobre el nombre del formulario en la ventana

Base de datos.

Apareceran los datos del origen del formulario con el aspecto que hemos definido el formulario.
Podemos a continuacién buscar datos, reemplazar valores, modificarlos, desplazarnos, utilizando la

barra de desplazamiento por los registros.
Reqistro: [E] 1 | 1 [I][E] de 3
DISENO DE FORMULARIO

1. Para entrar en la vista disefio debemos posicionarnos en la ventana Base de datos con el

. . ) - . ) Diserio
Formulario seleccionado y a continuacion hacemos clic en el boton % — 5



Nos aparece la ventana Disefo de formulario:

-

=l Formulario1 : Formulario g@ﬁ

I D D O O O e e
:| # Encabezado de pagina

Estp es &l endabezado qel for muldrio
[ [

J # Detalle

: ]
- Codigo: Cadigo Alumnado
- } —

I I I
Hombre Alumnado
I

I I
z Apellidog: Apelidoz Alurmnado
| | |
Cadigo Curzo
I I I

J # Pie de pagina

1 | Esto es el pig del formulario
- I

< | 1l

W

Que se divide en tres partes:

& Encabezado de formulario, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio de cada

pagina del formulario.

% Detalle, en ella apareceran los registros por los que estd compuesto el formulario. En el Detalle

indicamos el disefio correspondiente a un sélo registro.

Dependiendo del formato que hemos elegido aparecera uno o varios por pagina

% Pie de formulario, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final de cada pagina del

formulario

Si no deseamos ningun encabezado o pie, se pueden eliminar con el menud Ver la opcién

encabezado o pie de formulario.

Disponemos en el mend Ver unas reglas que nos permiten medir las distancias, y una cuadricula

que nos ayuda a colocar los campos dentro del area de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula activamos o desactivamos en el menu Ver las opciones

Regla y Cuadricula.

LA BARRA DISENO DE FORMULARIO

Para facilitar la tarea de los formularios tenemos la Barras de Herramientas.




Si no aparece esta barra la puedes activar desde el menu Ver, Barras de Herramientas, opcién

Disefio de formularios.

Describiremos los botones nuevos que hay en la barra.

1= RAN" R A= REN R I N A RECRAE W=l R AR Y f=R=RaY

=

Pasa de vista disefio (para modificar el formulario) a vista de formulario (para editar
o afiadir registros nuevos)
3 El siguiente boton hace aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen

los campos para que sea mas comodo afadirlos en el area de disefio.

y e
IE Cuadro Herramientas en el que aparecen todos los tipos de controles para que sea mas

cémodo afadirlos en el area de disefio.

Autoformato podemos con un clic cambiar el aspecto de nuestro formulario asignandole un

disefio de los que tiene el programa predefinido.

C3

Hacemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del campo seleccionado.

i

Se utiliza para pasar a la ventana Base de datos.

&

b
Para crear una nueva tabla, consulta, formulario, informe, macro, etc. Sin salir de nuestro

formulario utilizamos dicho botén.

El cuadro Herramientas

Cuadro de herramientas

Az ab| [ 2 & ¥ BB =
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Para disefiar o modificar un formulario se utilizan lo que llamamos controles. Un control es objeto

que realiza diferentes acciones.

En el cuadro Herramientas tenemos un botén por cada tipo de controles que se pueden afiadir al

formulario.

' ey
Recordamos, si no se ve el cuadro Herramientas debemos hacer un clic sobre el botén IE




Si queremos varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo

doble clic sobre él (aparecera rodeado de una linea mas oscura), Para quitar el bloqueo

v¢ -

hacemos clic sobre el botén

TIPOS DE CONTROLES:

Aa

Etiqueta Sirve para visualizar o escribir un texto.

Cuadro de texto ahl Se utiliza para presentar un campo. Consta de una etiqueta y de un cuadro
de texto dependiente (suele ser el contenido de un campo) o independiente (es el resultado de una
férmula, funcién, expresion, ...) En propiedades veremos que en Origen del control tenemos el
nombre del campo de la tabla al que esta asociado (cuando es un dependiente) o una formula

cuando queremos que nos presente el resultado de un calculo

Todas las formulas deben empezar por un igual =

Los datos de un cuadro de texto independiente no se guardan en ningun sitio

NYEZ
Grupo de opciones [—I Se utiliza para presentar un conjunto limitado de opciones.

Cuando lo creas nuevo debes disefiarlo para que sea eficaz

Son etiquetas, solo sirven para informar de
forma correcta.

Para cambiar de nombre, propiedades y en
Titulo poner el nombre.

El recuadro es el Grupo de Opciones
Es decir donde se va a quedar almacenado el dato que
introduzcamos, debemos informarle en Origen de control.

7 Propiedades y Origen de control, seleccionaremos el
\b campo al que hacemos referencia.

\ 4
Son Opciones del Gru;*) de opciones. En propiedades en Valor de la opcién escribiremos:
Si dicho campo es de tipo Si/No.
-1 Siesunsi 0 Si esun no
Si el campo es de tipo texto tomard, por defecto, los valores 1, 2, 3,....

Utilizando una consulta de actualizacién se podria corregir, poniendo el valor del texto.

=
Boton de alternar \F=., Normalmente se utiliza como una opcion del grupo de opciones ya creado,

también se puede utilizar para presentar un campo de tipo SiZ/No, si el campo contiene el valor Si,

el botdn aparecera presionado.



. N O . . .
Botdn de opcidn - , Normalmente ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el

campo contiene el valor Si, el botén tendra este aspecto F, y si es No, este otro .

Casilla de verificacion i , Se suele utilizar como una opcién del grupo de opciones o para un

campo de tipo SiZ/No. Si el campo contiene el valor Si, la casilla tendra este aspecto |7 , sino, este

otro I_ .

Cuadro de lista - . En este control la lista de valores aparece desplegada en todo momento. Un

cuadro de texto se puede cambiar a cuadro de lista.

Cuadro combinado E . Para seleccionar un valor de una lista en vez de escribirlo. Para ver la
lista, desplegamos con la flecha que tiene a la derecha. Un cuadro de texto se puede cambiar a

cuadro combinado.

Para convertir un cuadro de texto en un cuadro combinado o en un cuadro de lista.

1. Se selecciona el cuadro de texto
2. Botdn derecho del raton y cambiar a:
3. Elijo cuadro combinado o cuadro de lista

4. Veremos que, el cuadro de texto, ha tomado el siguiente aspecto.

CURSO0S:

cursos: | [l |T[

5. Iremos a Propiedades, para informar como queremos que actue dicho control. Aqui tenemos

tres datos importantes.
%  Origen de control Significa donde queda almacenado el dato que introducimos. Normalmente
suele ser el nombre del campo al que hacemos referencia.
% Tipo de origen de la fila: De donde tomo el dato, para no tener que escribirlo
%  Origen de la fila. Dependiendo que elijamos en Tipo de origen de la fila, le daremos el nombre

de una tabla o una lista de valores

Tipo de origen de la fila Origen de la fila

¢Qué tabla? Seleccionamos la tabla donde se
Tabla/consulta
encuentra ese dato.

Lista de valores ¢Qué valores?, escribimos los valores separados con




punto y coma (;)

A veces es necesario que en el cuadro combinado se muestre mas de un campo, para
conseguirlo tenemos una opcion que es Numero de columnas, escribimos el numero de

columnas que queremos mostrar a partir de la primera.

Boton de comando . Un botén de comando ejecuta una accion con un simple clic,

sl
Control imagen Insertar imagenes en el formulario. Esta imagen es la misma para todos los

registros.

¢

grafico, etc... Esta imagen es la misma para todos los registros.

WL
[

Marco de objeto independiente Insertar un archivo de sonido, un documento Word, un

Marco de objeto dependiente Insertar una imagen u otro objeto que cambia en cada

registro.

=l
2
Salto de pagina /==, Un salto obligado de pagina. No tiene mucho sentido en la vista Formulario

pero si en la vista preliminar y cuando se imprime.

Control ficha , Cuando queremos presentar para cada registro muchos campos que no caben

en una sola pantalla se utiliza este control para organizarlos en varias fichas.

=g

Subformulario = . Un subformulario es un formulario que se inserta en otro. El formulario
primario se denomina formulario principal, y el formulario dentro del formulario se denomina
subformulario. Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o
consultas con una relacién uno a varios. Por ejemplo, podemos crear un formulario para mostrar los
datos de la tabla Cursos con un subformulario para mostrar los alumnos matriculados en cada

Curso.

Linea Dibuja una linea en el formulario.

]

Rectangulo dibuja un rectangulo al formulario.

St
= Afiadir mas controles.

TRABAJAR CON CONTROLES

SELECCIONAR CONTROLES.




Para seleccionar un control hacer un clic sobre él. Si queremos seleccionar varios controles que no
son contiguos hacer clic sobre uno de los controles a seleccionar, mantener pulsada la tecla May y
hacer clic en cada uno de los controles a seleccionar. Si van contiguos pulsar el botén izquierdo del
ratén sobre el fondo del area de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, vemos que aparece dibujado en el
area de disefio un cuadrado, cuando soltemos el botén del ratén, todos los controles que entren en
ese cuadrado quedaran seleccionados Aparecera rodeado de cuadrados.

[ [
lID:u:l oo !Cfu:ligcu Alumaado w
[ | L]

Para cambiar su tamafio o moverlo
CAMBIAR EL TAMANO DE LOS CONTROLES.

Seleccionarlo uno de los controles y cuando el puntero toma la forma de una flecha doble pulsar el

botdn izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamafio deseado.

Para cambiar el tamafo de varios controles a la vez, seleccionarlos y cambiar el tamafio de uno de

ellos, se cambiaran todos.

Mover un control Seleccionamos el control el puntero del ratéon toma forma de mano. En ese
momento arrastramos el control hasta su nueva posicién se moveran tanto el control como su

etiqueta.

Para mover Unicamente su etiqueta, mover el ratén a la esquina superior izquierda el ratén toma

forma de un dedo indice, ya esta preparado para arrastrar solo la etiqueta.
Para mover varios controles a la vez, seleccionarlos y mover uno de ellos, se moveran todos.
ANADIR CONTROLES

Para afadir al formulario un nuevo campo del origen, lo mas rapido y comodo es abrir el cuadro
Campos. Apareceran todos los campos del origen del formulario. A continuacién arrastra el campo
hasta el lugar donde queremos que aparezca el campo. El programa creara automaticamente una

etiqueta con el nombre del campo, y un cuadro de texto asociado al campo.

Si queremos afiadir otro tipo de control abrir el cuadro Herramientas, hacer clic sobre el tipo de
control que queremos afiadir, soltar el botén del ratén, el cursor toma otra forma, seguidamente nos
situamos en el area del formulario donde queremos dibujar el control, apretamos el botén izquierdo

del ratén y manteniéndolo apretado arrastramos el ratén hasta dejar el control del tamarfio deseado.

Alinear varios controles, Seleccionamos los controles a alinear, desplegamos el ment Formato,

el menu Alinear y elegimos la opcién deseada seglin queramos alinear los controles a la izquierda,



derecha, arriba, abajo, a la cuadricula. Para ver el efecto de cada opcién tenemos un dibujo en

la parte izquierda de la opcién.
AJUSTAR EL TAMARNO DE LOS CONTROLES.

Seleccionamos los controles que queremos ajustar, desplegamos el mend Formato, el menu

Tamarfio y elegimos la opcién méas adecuada a lo que queremos hacer.

Farmato

%E_‘E Autoformnato |,

Formato condicional.

Zambiar a 3
alinear k
| Tzmaric * | B Ajustar
Espacio horizantal [ : ¢ 4 lacuadricula
Espacio vertical k | Ajuskar al mas alko
E Aqrupar Ajuskar al mas corko
::-: Desagrupar Ajustar al mas ancho
Traer alfrente Ajuskar &l mas zstrecho

Erviar al Fondo

bt
W

Ajustar, hace el control lo suficientemente grande para que quepa todo su contenido.

A la cuadricula: ajusta a la cuadricula.

Ajustar al mas alto: todos los controles toman la altura del més alto.

Ajustar al mas corto: todos los controles toman la altura del menos alto.

Ajustar al mas ancho: todos los controles toman la anchura del mas ancho.

Ajustar al mas estrecho: todos los controles toman la anchura del menos ancho.



AJUSTAR EL ESPACIO ENTRE CONTROLES.

Formato

f“*\%_'In‘ Aukoformato, ..

Formato condidonal.. .

Carrbiar 2 3

Alinear 3

Tamafio 3

Espacio horizorkal 3 | ola Igualar

Espacio vertica ] |];ﬂ_'f Aurnenkar
I8 agrupar a7 Dismiruir

oI J Desagrupar

Traer al frente

Enviar al fondo

bt
W

Seleccionamos los controles que queremos ajustar, desplegamos el mend Formato, el menud
Espacio horizontal y elegimos la opcién mas adecuada a lo que queremos hacer, dejarlos con el
mismo espacio entre controles (Igualar), aumentar el espacio entre todos los controles

(Aumentar), o reducir ese espacio (Disminuir).

Podemos hacer lo mismo con el espacio vertical

Formato |

‘:\,'——.f Aukofarmata, .,

Formato condidonal.. .

Carrbiar 2 3

Alinear b

Tamario 3

Espacio harizarkal 3

Espario verkica Y m & Igualar
I8 agrupar T dumentar
Desagrupar i Disrminuir

Traer al frenke

Enviar al fondo

bt
b



INFORMES

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o para imprimirlos. Es decir solo se
pueden visualizar o imprimir (no se pueden modificar los registros). En los informes se puede

agrupar mas facilmente la informacién y sacar totales por grupos.

CREAR UN INFORME

Para crear un informe tenemos que posicionarnos en la ventana Base de datos con el objeto

g Muewvo

Informes seleccionado, si hacemos clic en el botén se abre una ventana con las

distintas formas que tenemos para crear un informe:

-~

Muevo informe

Mista Diserio

Asistente para infarmes
Autoinforme: en columnas
Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Crear un infarme nuevo sin dsistente para etiquetas
utilizar el asistente.

Elija la kabla o la consulta de "
donde proceden los datos del =
objeto;

Aceptar l [ ancelar

Vista Disefio abre un informe en blanco en la vista disefio y tenemos que ir incorporando los

distintos objetos que queremos aparezcan en él.

Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacion del

informe.

Autoinforme consiste en crear automaticamente un nuevo informe que contiene todos los datos de

la tabla o consulta origen.

Asistente para graficos utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacion del

grafico.

Asistente para etiquetas utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacién

etiquetas.

ASISTENTE PARA INFORMES.




Para abrir desde la ventana Base de datos con el objeto Informes seleccionado, haciendo doble

clic en la opcién Crear un informe utilizando el asistente.

3 vista previa B Dissfio g Nuevo | X | 2o

Objetos Crear un infarme en vista Disefio

Tahlas @il (Crear uninfarme utiizanda el asistente:

Consultas

Farmula. ..

Informes

Paginas

Macros

W HE| W

Madulas

(arupos

A partir de aqui Se siguen los mismos pasos que para crear un formulario con el asistente.

Hasta que aparece la ventana para agregar algin nivel de agrupamiento

-

Asistente para informes

iDesea agregar algin nivel de

agruparmiento? Cadigo Postal
Poblacion
Cédiqo Alumnado Cadigo Alumnado, Mombre .?.Iumnadu:u,
Nnmgre Alumnado dipelidas Alumnada, Direccidn, Fecha
) de nacimiento, Cadigo Cursa, Haras
Apelidos Alumnado reskantes
Direccion
Fecha de nacimiento
Cadigo Curso E]
Horas restantes Prioridad

+

Dpciones de agrupamientu...] [ Zancelar ] [ < Atras ” Siquiente = l[ Finalizar




En esta pantalla elegimos los niveles de agrupamiento dentro del informe. Podemos agrupar los
registros que aparecen en el informe por varios conceptos y para cada concepto afiadir una cabecera

y pie de grupo, en el pie de grupo normalmente se visualizaran totales de ese grupo.
Para afiadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, hacer clic sobre el campo por el

cual gqueremos agrupar y hacer clic sobre el botén (o directamente hacer doble clic sobre el

campo).

En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendra nuestro informe,
en la zona central aparecen los campos que se visualizaran para cada registro, en nuestro ejemplo,

encima aparece un grupo por poblacién, y encima un grupo por cédigo postal.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al grupo para

seleccionarlo y pulsar el botén .

Prioridad

[+]

hacia arriba sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos los botones , la flecha

| Opriones de agrupariento. .. i i . .
Con el boton podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en ese

boton aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

| = = ]

Intervalos de agrupamiento

&0ué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los campos
de grupo?

Campos de grupo: Inkervalos de agrupamiento:
Zadigo Postal “ormal »

Poblacian Mormal W

En este cuadro aparecen los distintos grupos que tenemos definidos, y por cada grupo tenemos el
campo que define el grupo en Campos de grupo: y el cuadro Intervalos de agrupamiento:,

desplegando el cuadro podemos indicar que utilice para agrupar el valor completo contenido en el
campo o que utilice la primera letra, las dos primeras, etc... Después de pulsar el botén

volvemos a la ventana anterior.

Una vez tenemos los niveles de agrupamiento definidos hacemos clic en el botdn [Siguiente > |y

pasamos a la siguiente ventana.



f ]

Asistente para informes

é0Ué bipo de ordenacian e informacion de resumen desea utilizar para los reqgistros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos,

s en orden ascendente o descendente,
D e
1 |Apellidos Alumnado - fSzcendente
1 2 3 1
MEHMNM OMMNMN OMMHMNM MMM r .
||| Z w| | Ascenderte
dommam mmEx mmEE MEER = =
B lmwmn wman| wmam Humm
WM MNMNN NMNNM HNNNX
Ceitien| o] b s
3
By wmm MEHN HEEE HEEE
o) mmmn mammm mamn
z WM MNMNN NMNNM HNNNX
4
A MEHMNM OMMNMN OMMHMNM MMM
‘l' WM MNMNN NMNNM HNNNX
T e wmwn mmws wan
’qu:iu:unes de resumen. .. ]

[ Cancelar ] [ + Akras ” Siguiente = H Finalizar

En esta ventana elegimos ordenar los registros, lo podemos hacer por cuatro campos.
Seleccionamos el campo por el que queremos ordenar y elegimos si queremos una ordenaciéon
ascendente o descendente, para elegir una ordenacién descendente hacer clic sobre el boton

Ascendente y pasara a ser Descendente.

Esta pantalla nos permite ademas afadir totales de forma casi automatica, si queremos afadir lineas

. | Spciones de resumen, .. 3
de totales tenemos que hacer clic sobre el botén aparecerd el cuadro de

didlogo Opciones de resumen:

L =

Opciones de resumen

. - ?
EQUE walores de resumen desea calcular? Aceptar

Campo Surma Prom Min Max

Cadigo Curso I N
Haras restantes |:| |:| D D

Cancelar

Maskrar

(%) Detalle v resumen

) Resumen sdlo

[] calcular el porcentaje
del takal por sumas

En el cuadro de didlogo aparece la lista de los campos numeéricos que tenemos en el informe, y las

funciones que podemos calcular. Podemos elegir varios calculos.



Si activamos la casilla Calcular el porcentaje del total por sumas afiade el porcentaje que

representa cada grupo sobre la suma total de todos los registros.

Una vez rellenadas las opciones correspondientes hacemos clic en el botén |[Aceptar| para volver a la

ventana del asistente.

Para seguir con el asistente hacemos clic sobre el botén |Siguiente > | y aparece las mismas

ventanas que para crear ul formulario

DISENO DE INFORME

Nos permite definir el informe, en ella le indicamos como debe presentar los datos, utilizamos los

controles de la misma forma que en el formulario.
Para entrar en la vista disefio debemos posicionarnos en la ventana Base de datos con el
& Disefin

informe seleccionado y a continuacion hacemos clic en el botén

Nos aparece la ventana disefio:

El &rea de disefio consta nhormalmente de cinco secciones:

% Encabezado del informe, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio del
informe.

% Encabezado de pagina, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio de cada
pagina.

& Detalle, en ella apareceran los registros del origen del informe.

% Pie de pagina, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final de cada pagina.

& Pie de informe, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del informe.

LA BARRA DISENO DE INFORME

Q- RN G R K ER P90 8 ERRE S AN B E

Es igual que la del formulario excepto el siguiente botén

L=

Que permite modificar los niveles de agrupamiento.

EL CUADRO HERRAMIENTAS




Es igual que la del formulario

Cuadro de herramientas
B
Az abl [ 2 6 ¥ B EE -
FEEEN =S E R

IMPRIMIR UN INFORME.

Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir para seleccionarlo.

Hacemos clic sobre el botén 'j de la barra de herramientas, el informe sera enviado directamente a

la impresora. En este caso se imprimen todas las paginas del documento, con las opciones definidas

en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las opciones
definidas en ese momento, para ello tenemos que abrir el cuadro de didlogo Imprimir.
Desplegamos el mena Archivo y elegimos la opciéon Imprimir... se abrird el cuadro de didlogo

Imprimir en el que podras cambiar algunos parametros de impresién.

[ !

Imprimir

Impresora

Mombre: hp deskjet 940c [VI [ Propiedades ]
Estado: Lisko

Tipo: hp deskjet 940c

Donde: IISEO01

Comentario: [ | Imptimit a archivo
Intervalo de impresion Copias

(%) Todo Mimero de copias: 1 El

() Paginas Desde: Iﬂl Iﬂl

[ Arcepkar l [ Cancelar

Si tenemos varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando estan instaladas en red,

desplegando el cuadro combinado Nombre: podemos elegir la impresora a la que queremos enviar

la impresion.



En el recuadro Intervalo de impresion, podemos especificar si queremos imprimir Todo el informe

o bien sélo algunas paginas.

Si queremos imprimir unas paginas, en el recuadro desde especificar la pagina inicial del intervalo

a imprimir y en el recuadro hasta especificar la pagina final.

Si tenemos registros seleccionados, podremos activar la opcidon Registros seleccionados para

imprimir Gnicamente dichos registros.

En el recuadro Copias, podemos especificar el nUmero de copias a imprimir. Si la opcion
Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que si

activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

Con el boton |[Configurar]... podemos configurar la pagina, cambiar los margenes, impresion a

varias columnas, etc...

Por dltimo pulsamos el botén |[Aceptar] y se inicia la impresién. Si cerramos la ventana sin aceptar

no se imprime nada.

Es recomendable ir primero a vista previa para no imprimir hojas innecesarias.

), Wista previa

LA VENTANA VISTA PREVIA

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en la impresora.

Para pasar por las distintas paginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de

desplazamiento

En la parte superior tenemos una barra de herramientas (la barra Vista preliminar) con iconos

que ya conocemos:

Y con nuevos botones:

"E' La lupa permite acercarnos o alejarnos del informe,

ljl Permite visualizar una pagina entera en pantalla,

'-JJ Reduce el tamafio del informe para poder ver dos paginas en una sola pantalla,

J
“3 Permite visualizar hasta seis paginas en la misma pantalla,




Ajuskar LI . = _
Ajustar ajusta el tamafio para que se vea una pagina entera en pantalla,

si desplegamos el cuadro podremos elegir un porcentaje de zoom para ver la pagina de mas o

menos cerca, hace la misma funcién que la lupa pero permite mas tamarios.

Configurar Abre la ventana Configurar pagina donde podemos cambiar los margenes, la

orientacion del papel, etc...

W - . , .
-3 Envia el informe a un documento Word, desplegando el cuadro podemos elegir también

enviarlo a una hoja de calculo Excel por ejemplo.

Cetrar Cierra la vista preliminar sin enviar el informe a impresora.

AGRUPAR Y ORDENAR

Cuando ya hemos visto con el asistente, en un informe se pueden definir niveles de agrupamiento lo
que permite agrupar los registros del informe y sacar por cada grupo una cabecera especial o una
linea de totales, también podemos definir una determinada ordenacién para los registros que

apareceran en el informe.

Para definir la ordenacién de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o modificar los

niveles que ya tenemos definidos en un informe que ya tenemos definido, lo abrimos en vista

=
i=

Disefio y hacemos clic sobre el botén de la barra de herramientas. Se abrira el cuadro de

dialogo Ordenar y agrupar

= Ordenar y agrupar

Campo)Expresion | Orden

n*haras
Cadign Cursa

Encabezado del grupo |5

Pie del grupo ko Seleccione un campo o escriba
Agrupar en Cada walor una expresion por la que
Intervalo del grupo 1 ordenar o agrupar.
Mantener juntos Mo

% | fscendente
Ascendente
Azcendente

Propiedades del grupo

En la columna Campo/Expresion se escriben las columnas por las que queremos ordenar o

agrupar, las columnas que sirven para definir grupos aparecen con el simbolo

[=

a su izquierda.

Normalmente se pone un nombre de columna pero en ocasiones podemos escribir una expresion por

ejemplo si queremos agrupar los registros por el mes de un campo fecha que se encuentra en el



origen del informe, pondremos la expresién =mes(fecha). La expresién debe ir siempre precedida

del signo =.

El orden en que ponemos los diferentes campos es importante, ya que los agrupa por dicho orden.

Podemos escribir diez niveles de agrupamiento.

En la columna Orden definiremos el tipo de ordenacidn que queremos para cada campo, puede

ser Ascendente o Descendente.

En la parte inferior tenemos las propiedades de cada columna de agrupacién u ordenacion.

La propiedad Encabezado del grupo nos indica si queremos incluir un encabezado del grupo,
contendra todos los datos que queremos imprimir sélo cuando empiece el grupo. Si cambias la
propiedad a Si veras que aparece una nueva seccion en la ventana Disefio de informe para el

encabezado del grupo.

La propiedad Pie del grupo nos indica si queremos incluir un pie de grupo, contendra todos los
datos que queremos imprimir sélo cuando termine el grupo, es el que normalmente se utiliza para
imprimir los totales del grupo. Si cambias la propiedad a Si veras que aparece una nueva seccién en

la ventana disefio de informe para el pie del grupo.

Inkervala

En la propiedad Agrupar en podemos elegir entre . Si elegimos Cada valor,

ordenara los registros del informe por el campo y cada vez que el campo cambie de valor, terminara
el grupo y empezara un nuevo grupo de valores. Si elegimos Intervalo, en la propiedad Intervalo

del grupo pondremos un nimero n de caracteres, y agruparda por los n caracteres del campo.

La propiedad Intervalo de grupo sirve para indicar un nimero de caracteres si tenemos la
propiedad Agrupar en con el valor Intervalo. También sirve para formar grupos de un namero fijo
de registros, por ejemplo queremos agrupar los registros de cinco en cinco, queremos formar grupos
de cinco registros, pondremos Cada valor en la propiedad Agrupar en y pondremos 5 en

Intervalo de grupo.

Por altimo en la propiedad Mantener juntos podemos elegir entre.

Grupn completo
Con detalle inicial

Si elegimos Grupo completo intentara escribir el encabezado de grupo, la seccion de detalle y el

pie de grupo en la misma pagina, es decir, si después de imprimir los registros del primer grupo le



queda media pagina vacia pero el siguiente grupo no cabe entero en ese espacio, saltara de pagina

y empezara el nuevo grupo en una pagina nueva.

Si elegimos Con detalle inicial imprime el encabezado de grupo en una péagina sélo si puede

imprimir también el primer registro de detalle.

Si elegimos No imprime el grupo sin mantener en la misma pagina el encabezado de grupo, el

detalle y el pie de pagina del grupo.
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SI EL INFORME TIENE NIVELES DE AGRUPAMIENTO

/ ENCABEZADO DE GRUPO
(PRINCIPIO DE CADA GRUPO)

FACTURA

Viajes Pazalobien CIF:  EB-oi0zoens
G/ Owiente, 556 TELEF.: (245)74 87 22
MARCA DEL COCHE PRECIOVDIA FEC. ALQUILER FEC. ENTREGA DIAS TOTAL
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