Creacion de informes con Microsoft Access 1

INFORMES CON MICROSOFT ACCESS

Cando precisamos informes mais elaborados que os que podemos obter cunha folla de calculo,
pode resultar interesante empregar as utilidades dunha base de datos como Microsoft Access
continuando coa mesma estrutura de datos.

Imos ver unha pequena guia de como facer unha importacion de datos en Access e, a partir de ai,
elaborar un informe sinxelo.

1. Executamos Microsoft Access. Ao entrar na aplicacion podemos abrir unha base de datos
existente ou ben crear unha nova. No noso caso como imos realizar unha importacién
dende outra ferramenta, creamos unha nova base de datos:
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Categorias de plantillas
Destacado

e Introduccion a Microsoft Office Access
D‘T’e EScruolr (iR Oull Mueva base de datos en blanco Abrir base de datos redente
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Ejemplo

| Crea una base de datos de Microsoft Office
Access que no contiene datos ni objetos,

2. Creamos unha base de datos en branco, pofiemos un nome e premendo o botén Crear
entramos xa na aplicacion de xestion de bases de datos. Observamos que se parte de
inicio cunha taboa por defecto chamada Tabla7, a cal esta vacia e sen formato:

I-Eg- o =9 - s Herramientas de tabla informesct
~ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
% j_‘ j@ ﬁ uﬁJ Insertar Tipo de datos: - Unico = = ':: 3
- ,'.J" Eliminar Formato Formato Se requiere = =)
Ver MNuewva Agregar campos Columna de . ; Relaciones Dependencias
- campo  existentes bisqueda Cambiar nombre |‘.'§ Ya 000|508 5" del objeto
Wistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Tablal # Id = Agregar nuevo campo

5 Tablal : Tabla * (Nueva)
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3. Ao premer encima desta taboa co botén dereito vemos o seguinte menu de opciéns:

o = - = Herramientas de tabla informesc
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
% jJ j@ ﬁ & Insertar Tipo de datos: - Unica =E ':: 3
: :.J" Eliminar Formato Formato Se requiere = =)
Ver Muevo Agregar campos Columna de . 3 o | EREIRET Relaciones Dependencias
- campo existentes busqueda Cambiar nombre |—.'§ Yo 000|| %00 = 0| del objeto
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Todas las tablas | « || 2o N
Tablal & Id - | Agregar nueve campo
= Tablal: Tabla * {Nuevo)
g Abrir
% Vista Disefio
| Impaortar b | 2 | Base de datos de Access
Exportar b || Excel |
_‘;,; Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico #11] Lista de SharePoint
Cambiar nombre >j Archivo de texto
Cicultar en este grupo ?ﬁ Archivo XML
Eliminar #@] Bases de datos de ODBC
* Cortar >ﬂ Documento HTML
53 Copiar W~ Carpeta de Qutlook
e

4. Entre as opcidns do menu anterior, seleccionamos a denominada Importar e, de seguido,
o formato de ficheiro que queremos importar (neste caso, Excel). Nese momento lanzase
de xeito automatico a execucion dun asistente de importacién que nos vai guiando durante
o proceso. Escollemos a primeira opcién tal e como se ve na imaxe:

Obtener datos externos: Hoja de calculo de Excel

Seleccione el origen y el destino de los datos. ‘

Espedifique el origen de los datos.

Nombre de archivo: |\ sersevarf\Documents \Dropbox\Eva - Fer\CURSO SECRETARIOS - XULLO 20 14\apunte

Espedifigue como y dénde desea almacenar los datos en la base de datos actual.

@ Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual.
Sila tabla espedificada no existe, Access |a creard. Sila tabla espedficada ya existe, Access puede sobrescribir el contenido con los
datos importados. Los cambios realizados en los datos de origen no se reflejaran en la baze de datos.

) Anexar una copia de los registros a la tabla: | Tah31
Si la tabla especdificada ya existe, Access agregara los registros a la tabla. Sila tabla no existe, Access la creara. Los cambios

realizados en los datos de origen no se reflejaran en la base de datos.

) Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creara una tabla gue mantendra un vinculo a los datos de origen en Excel. Los cambios realizados en los datos de origen de
Excel se reflejarén en la tabla vinculada. Sin embargo, los datos de origen no se pueden madificar en Access.

Aceptar ] [ Cancelar
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5. Seleccionamos a ruta do ficheiro Excel que queremos importar e prememos o botén

Siguiente para continuar co asistente:

E3] Asistente para importacion de hojas de calculo

El archivo de hoja de célculo contiene mas de una hoja o rango. £Qué hoja o rango desea?

i@ Mostrar hojas de trabajo

Tipo de gasto
Provedor
Departamentos

Coefidente1

Coefidente2 52

) Mostrar rangos con nombre

Datos de ejemplo para la hoja de trabajo ‘Lista de gastos'.

1 Data amero Provedor

?1;’1!2()13 L TELEFGNICR MCOVILES
?1:"1;’2(}13 [ TELEFGNICR MGVILES
Tl;"l;’ZOlS & IHITIAL TEXTILES E HIGIEWE
?3;"1!2013 14 EEA EDIFRESSE, 5.L.
6 hos1/2013 5 BDA

TJ.O;'J.,-’ECI_'LS a1 SIEMENS EENTING S5.A.
?11;’1!2013 I7 DISFER ECO SOLUCICHES
?1&;’1;’2013 i BREENCIAR TRIBUTARIL
ElﬁfleOlS £l GRUPC MT 2001
Hl?fifEOlS o HIDRCHOR GRUPO CAPELR
El-%fl,-’zr:llS 11 ENMACOSA

519;’1!2013 il EMAFESR

EEZ;’JJZOJ.S L3 EDITCEIAL LA CAPITAL

Tipo
COMUNICACICH
COMUNICACIGCN
REPARARCICN E
GASTCS DIVER
RETRIBUCION
BRERENDAMENTC
REPLRACICN E
RETRIBUCICN
REPLEACICN E
SUMINISTRACT
REPARACICN E
SUMINISTRACT
GRSTCS DIVER

Cancelar

Siguiente = ] [ Einalizar ]

Como vemos na imaxe anterior, o libro de Excel do que imos importar os datos ten varias
follas. A importacion faina hacia taboas e especifica para cada unha delas os campos.
Neste caso s6 imos importar a folla denominada Lista de gastos que xa cofiecemos. Ao
seleccionala, podemos ver a lista de campos que contén. Ao premer no botdn Siguiente
establécense os nomes de campos na primeira fila:
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==] Asistente para importacién de hojas de calcule =

Microsoft Access puede usar los encabezados de columna como nombres de campo para la
tabla. £éContiene la primera fila especdificada los encabezados de las columnas?

Primera fila contiene encabezados de columna

Data Niumero |Provedor Tipo
115172013 [ TELEFGNICA MOVILES COMUNICACION i‘
Tl!lJ’EOlS 2 TELEFCNICA MOVILES COMUNICACION
?JJZLIEOIS & IMITIAL TEXTILES E HIGIENE FEFPRRACION E
TB!ZLIEOIS 14 REBA EDIPRESSE, 5.L. ZASTOS DIVER
?J.CIIJJEOJ.S = B IR RETRIEBUCION
?J.CIIJJEOJ.S ] SEIEMENS RENTIING 5.A. BRERENDAMENTO
TlllleOlS 7 DISFER ECC SCLUCICHES FEFPRRACION E
?1‘1!1;’2013 i1 BRGENCIA TRIEUTARIZ RETRIEBUCION
?J.EIJJEOJ.S = FROPC MT 2001 FEPRRACION E
EJ.'?!JJEOJ.S Lo HIDRCHNCOR GRUPC CAPELR EUMINISTRACT
Hl-%lleOlS i1 ENMACOSH FEPRRACION E
ElQIlJ’EOlS Lz EMAFESH EUMINISTRACT
522,’1;’2013 ] EDITCRILAL LR CRPITAL IZLSTOS DIVER
EQS!J.;"EOJ.S 14 FROINDEX, SL FEPRRACICN E ﬂ

Cancelar ] [ < Atras ” Siguiente = ] [ Einalizar ]

6. Ao premer en Siguiente, podemos ir campo a campo facendo a importacién ou ben non
facela, modificando o tipo na medida do posible:

5] Asistente para importacién de hojas de calculo =

Puede especificar |a informacidn sobre cada campo que estd importando. Seleccone los campaos en el &rea que aparece abajo.
Después puede modificar |a informacion en el area Opdones de campao.

Opciones de campo

Mombre de campo: Tipe de dato: FechaMara El

Indexado: Mo E| [~ Mo importar el campo (Saltar)

Provedor Tipo
TELEFONICA MOVILES COMUNICACION| ~
TELEFONICA MOVILES COMUNICACION

MMITIAL. TEXTILES E HIGIENE
REL EDIPRESSE, 5.L.
BDR

BIEMENS RENTING 5.4.
DISFER ECC SCLUCICHES
RGENCIL TRIBUTARIL
GRUPO MT 2001
HIDRONOR GRUPC CAPELA
ENMARCOSA

EHMRFESR

EDITORIAL LA CAFPITAL
FROINDEX, 5L

REPLRACION E
GLSTCS DIVER
RETRIEUCION
BRRENDAMENTC
REPARACICN E
RETRIBUCION
REPARACICN E
ISUMINISTRACI
REPARACICH E
EUMINISTRACT
BLSTCS DIVER
REPARACICON E j

»

Cancelar ]’ < Atras H Siguignte = l [ Einalizar ]
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7. Na seguinte pantalla do asistente falamos da clave (o campo que identifica de forma unica
a cada rexistro dunha taboa). Nés temos un numero unico que indentifica ao rexistro pero
imos darlle a posibilidade de que engada un campo clave xa que deste xeito eliminamos a
posibilidade de erro:

IS "

=2| Asistente para importacion de hojas de calculo =

Microsoft Access recomienda gue defina una dave principal para la nueva tabla. Una dave princpal se

[ uza para identificar de forma Unica cada registro de la tabla v permite recuperar los datos mas
| T répidamente.
FRETU
B nunouHd uEe = f = e
i@ Permitir a Access agregar la dave principal.
FET @ i greg 2 P ;
& naw ki ™ Elegir la dave principal. E|

() 5in dave prindpal.

Data Miamero |Provedor Tipo

1 f1/2013 [ TELEFCNICER MOVILES COMUNIC| &

2 F1/72013 P TELEFGNICR MCVILES ICCMIONIC

3 Ff1/2013 B INITIAL TEXTILES E HIGIEHNE REPRRLC

4 2/1/2013 Q4 RBL EDIPRESSE, S5.L. IGRSTCS

S 0/1/2013 5 ROR RETRIBU

& 07172013 |6 EIEMENS ERENTING 5.A. BERENDZL

7 1/1/2013 7 DISFER ECC SCLUCICHNES FEPAERLC

8 47152013 B REENCILA TRIBUTARIL RETRIBU

g 6/1/2013 |9 GEUPC MT 2001 REPLARALC

1€ T7/1/2013 10 HIDRCHNCOR GRUPQ CRPELRA ISUMTINTS
8/1/2013 11 EIMACOSH REPLARLC
9/1/2013 12 EHMRFESR FUMINIS
27172013 13 EDITCOEIAL LA CAFITAL GRSTCS
37172013 14 FROINDEX, 5L REPARAC_:J

Cancelar ][ < Atrés ][ Siguiente = l [ Finalizar ]
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8. Ao premer Siguiente xa pasamos a ver a ultima pantalla na cal pofiemos o nome a taboa.

Deixaremos o que tina na folla Excel-

I

Ea] Asistente para importacien de hojas de calculo

Esta es toda la informacién que el asistente necesita para importar los datos.

Importar a la tabla:

ista de gastos

[7] pesearia que el asistente analizara la estructura de la tabla después de importar los datos.

Cancelar ] [ < Atras Siguiente =

9. Confirmada que a importacién foi ben feita, podemos agora premer no botén Finalizar e o
asistente pecharase. Finalmente, xa podemos ver a taboa creada:

|,E!:'.l. - v Herramientas de ta
|

% j_| i@ ﬁ 4" Insertar Tipo de datos:

J" Eliminar Formato: Formato
er Muevo Agregar campos Columna de .
- campo existentes busqueda =] Cambiar nombre |“'§ Yo 000(| %08 578
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de dz

Inicio Crear Datos externaos Herramientas de base de datos Hoja de datos

Tablal FS Id - Agregar nuevo campo
] Tablal : Tabla * (Nuevo)
Lista de 05 Tablal] =
- ::t : Tﬁ' nova tabla, o facer doble
15 2 gastos . labla -
g click podemos ver os datos
gue contén

Jacssissisiic - « |
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Como podemos observar, temos os mesmos datos que tiiamos na folla de calculo da que
fixemos a importacion:

o)\ 9™ ¥ Herramientas de tabla informescurso : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access - =7 x

Inido  Crear  Datosedemos  Heramientas de base de datos Hoja de datos @

% B E@ ﬁ 5’ Insertar Tipo de datos: |Autonumérico  + (¥ Unieo
E 5 S LQ
‘i“ Eliminar Farmato: ~ [F1 Se requiere = =

Ver || Nuevo Agregar campos | Columna de Relaciones Dependencias

- | campo edstentes | busqueda =) Cambior nombre | (3 % 000] % 2% del objeto

Vistas || Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones

Todas las tablas Insertar Columna de bisqueda pastos

Tablal 2 Id - Data - Nimero -| Provedor | Tipo ~ Importe - Imputacion ~| cmmr - asik - damp | asfm | dawm - cmmm | xam | admonm -  xeral - | indirecto - |DEPARTAM 4

3 Tablat: Tabla ! 1/1/2013 1 TELEFONICA M COMUNICACIC 57,01 indirecto 321 4,10 79 211 3,08 211 182 4,56 0,00 33,13 Funcionam

Lista de gastos Py 2 1/1/2013 2 TELEFONICA M COMUNICACIC 72,60 indirecto 421 523 3,56 2,69 3,92 2,69 2,32 581 0,00 42,17 Funcionam|

T3 Lista de gastos : Tabla 3 1/1/2013 3 INITIAL TEXTIL REPARACION E 833,13 indirecto 28,32 59,99 10,82 30,83 44,99 30,83 26,66 66,65 0,00 484,04 Funcionam
1 8/1/2013 4 RBAEDIPRESS GASTOS DIVER 3495 xeral 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 34,95 0,00 Funcionam|
5 10/1/2013 5 ADA RETRIBUCION | 142,20 xeral 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 142,20 0,00 Funcionam|
6 10/1/2013 6 SIEMENS RENT ARRENDAMEN 302,07 indirecto 1752 21,75 14,80 11,18 16,31 11,18 9,67 2,17 0,00 175,49  Funcionam
7 11/1/2013 7 DISFER ECO SO REPARACION E 374,74 indirecto 21,73 26,98 18,36 13,87 20,24 13,87 11,99 29,98 0,00 217,72 Funcionam
8 14/1/2013 8 AGENCIA TRIB RETRIBUCIONT  4.809,69 xeral 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 4.809,69 0,00 Funcionam
9 16/1/2013 9 GRUPO MT 200 REPARACION £ 363,00 indirecto 21,05 26,14 17,79 13,43 19,60 13,43 11,62 29,04 0,00 210,90 Funcionam
0 17/1/2013 10 HIDRONOR GR SUMINISTRACI 6.503,00 indirecto 377,17 468,22 318,65 240,61 351,16 240,61 208,10 520,24 0,00 3.778,24  Funcionam
1 18/1/2013 11 ENMACOSA  REPARACIONE 217,80 indirecto 12,63 15,68 10,67 8,06 11,76 8,06 6,97 17,42 0,00 126,55 Funcionam
12 19/1/2013 12 EMAFESA SUMINISTRACI 413,92 indirecto 24,01 29,80 20,28 15,32 22,35 15,32 13,25 311 0,00 240,48 Funcionam
13 22/1/2013 13 EDITORIAL LA ( GASTOS DIVER 254,00 indirecto 17,05 21,17 1441 10,88 15,83 10,88 941 23,52 0,00 170,80 Funcionam
18 23/1/2013 14 PROINDEX, SL REPARACIONE 139,39 indirecto 808 10,04 6,83 516 7,53 516 4,96 11,15 0,00 80,98 Funcionam
15 28/1/2013 15 AVANCES INFC GASTOS DIVER 298,76 dawm 0,00 0,00 0,00 0,00 298,76 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Informtic
16 29/1/2013 16 CORREOS Y TEL COMUNICACIC 575 xeral 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 575 0,00 Funcionam
7 29/1/2013 17 NORTCONSUL] GASTOS DIVER 991,60 asir 0,00 991,60 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Informatice
18 30/1/2013 18 GAS NATURAL SUMINISTRACI 3.18535 indirecto 184,75 229,35 156,08 117,36 172,00 117,36 101,93 254,83 0,00 1.850,68 Funcionam
19 30/1/2013 19 ELECTRORAYM REPARACION E 919,60 indirecto 53,34 66,21 45,06 34,03 49,66 34,03 29,43 73,57 0,00 534,27 Funcionam
20 31/1/2013 20 AUTOS PACO  TRANSPORTE 50,00 asir 100,00 201,00 100,00 0,00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Informatice
21 31/1/2013 21 VSM SISTEMAS GASTOS DIVER 1.023,95 indirecto 59,39 372 50,17 37,89 55,29 37,89 32,77 81,92 0,00 594,91 Funcionam
22 31/1/2013 22 VSM SISTEMAS GASTOS DIVER 256,25 indirecto 14,86 18,45 12,56 948 13,84 948 20 20,50 0,00 148,88 Funcionam
23 31/1/2013 23 LIBRERIA GOTT GASTOS DIVER 90,50  indirecto 525 6,52 143 3,35 4,89 3,35 2,90 724 0,00 52,57 Funcionam

Cos datos disponibles na base de datos, podemos agora comezar a crear Informes,
Consultas, ... . Imos velo a continuacion. Comezamos con un informe sinxelo: Total facturado por
provedor e por trimestre.
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Informe: Total facturado por provedor e por trimestre

Empregamos o asistente para informes que nos ira guiando paso a paso ata obter o resultado
desexado.

1. Na pestana Crear imos ata a zona de infomes:

11

Oq) d 9 ©
i
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos

j j Q iﬁGréficodinémico E% E 2| Etiquetas @ @ :é

|=_-| Formulario en blanco == {_| Informe en blanco

Herramientas de tabla informescurso : Base de datos (Access 2007) - Micr

Tabla Plantillas Listas de  Disefio || Formulario Formulario  Varios . i Disefio del || Informe : : Disefio de || Asistente para Disefio de Macro
de tabla ~ SharePoint - de tabla dividido elementos =] M3s formularios = formulario |Eﬂﬂ\5|stente para informes | informe consultas  consulta -
Tablas Formularios Informes Otros

Todas las tablas - «|[EH Tablal‘ 1 Listade gastos Asistente para informes

Tablal A Id 5 Data -| Numero - | Provedor - TiPO| Inicia el Asistente para informes que le ayuda MNP hd asir

EH Tablal : Tabla il 1/1/2013 1 TELEFONICA M COMUN| 3 crearinformes simples y personalizados. 3,31 4,1

Lista de gastos & 2 1/1/2013 2 TELEFONICA M COMUN @ Presione F1 para obtener ayuda. 4,21 5,2

2 Lista de gastos : Tabla 3 1/1/2013 3 INITIAL TEXTIL REPARA ; 48,32 59,9
4 8/1/2013 4 RBA EDIPRESS GASTOS DIVER 34,95 xeral 0,00 0,0
5 10/1/2013 5 ADA RETRIBUCION [ 142,20 xeral 0,00 0,0
6 10/1/2013 6 SIEMEMS RENT ARRENDAMEM 302,07 indirecto 17,52 21,7

2. Prememos no Asistente para Informes e o primeiro que permite seleccionar € a orixe dos
datos. Neste caso como s6 temos unha taboa, non necesitamos elixir ningunha outra.
Dentro dela imos engadindo os campos que desexamos que formen parte do informe:

L a1

Asistente para informes

£Queé campos desea induir en el informe?

b : Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
Tablas/Consultas
Tabla: Lista de gastos El
Campos disponibles: Campos selectionados:

Data
Mumero
Provedor
Tipo
Importe
Imputacicn
crmr -

mE
M v
] EE]

< Afras [ Siguiente = ] [ Einalizar
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Engadimos os campos Data, Provedor e Importe:

-

Asistente para informes

éQué campos desea induir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Lista de gastos El

Campos disponibles: Campos selecdonados:

Id : Data

Mimero A Provedor

oo B

Imputacion

cmnmr
asir
damp il

asirm |L|

; Atras [ Siguignte = ” Einalizar

3. Unha vez que temos os campos seleccionados, podemos establecer niveis de

agrupamento. A noés interésanos un total por provedor e para cada un deles un total por
cada trimestre:

-

Asistente para informes

{Desea agregar algln nivel de
agrupamierto? Provedor

Data, Importe

Imp-::nrte

v
Prioridad
£3

Opdones de agrupamiento... ] [ Cancelar l’ < Atras ” Siguiente = ]’ Finalizar
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4. Despois de premer no campo Data como segundo nivel de agrupamento, accedemos a
Opciones de agrupamiento. Daranos a posibilidade de establecer unha subdivision do
campo tipo Data. Polo tanto, cambia o nivel de Por mes a Por Trimestre:

44,99 30,83
éDesea agregar algln nivel de 0,00 0,00
agrupamiento? Provedor 0,00 0,00
16,31 11,13
Data por Mes a7
Data, Importe P . ) 0

#Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los
campos de grupa? i
Campos de grupo: Intervalos de 15

agrupamiento:

E] Provedor Marmal E| i
. 38
Prioridad Data rimestre E| 16
J0
0
- 1| 0,00 0,00
172,01 117,86
[ Opciones de agrupamienta. .. ’ Cancelar ] [ < Atrds ” Siguignte = ] [ Finalizar ] 45,66 34,03

5. Unha vez establecidos os niveis, podemos tamén seleccionar a orde dos rexistro ata catro
campos. Ao premer o botdon de Opciones de resumen permitenos facer algun tipo de
calculo cos datos numericos do informe. Aplicara a operacion para cada opcion de resumo,
é dicir, cando se produza un cambio de nivel (Por Provedor e dentro del Por cada
trimestre):

3 IMITIAL TEXTIL REPARACIOM E

4 RBA EDIPRESS GASTOS DIVER

5 ADA RETRIBUCION |

6 SIEMENS RENT ARRENDAMEN Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden
7 DISFER ECO SO REPARACION E ascendents o descendente.

8 AGENCIA TRIBI RETRIBUCION | 1 [+]

éQué valores de resumen desea calcular?
. . 3
ca s o i
resumen

£Qué oiterios de ordenaddn e informaddn de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

Importe M |:| |:|

Mostrar

(7)  Resumen sélo 3
~ O Opciones de resumen. . ]

[] calaular el porcentaje
del total por sumas

Cancelar l [ < Atrés ” Siguiente = l [ Finalizar
59,39 73,72 50,17 37,89
14,86 18,45 12,56 95,48

5,25 6,22 4,43 3,35
3,70 4,59 3,12 2,36

4,21 5,23 3,56 2,69
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Os pasos restantes do asistente falan do aspecto do informe: pasos, esquema,
orientacion, ...

- o

Asistente para informes

£Qué distribucion desea aplicar al informe?

Distribudon Orientadon
J——— & i

) Horizontal

TNy

Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los
CEMpOoSs £N UNa pagina.

Cancelar l’ < Afras ][ Siguiente = H Einalizar

6. Para rematar a creacion do informe, eliximos o estilo que tera:

- "

Asistente para informes

&0ue estilo desea aplicar?

Brio -
Civil
Concurrenca
Equidad L
Flujo L
Fundicion
Intermedio

oy Metro
TltUIﬂ Mirador
Modulo

Etiqueta Meptuno
Mirguno

Control de Detalle 1
inlento

[ Cancelar l’ < Atras ][ Siguiente = H Einalizar
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7. Rematados todos os pasos, o informe quedaria da seguinte forma:

Lista de gastos
Prowdor  DamporTrmeswe  Daa Impore
RBA EDIPRESSE, S.L.
T12013
08/01/2013 34,35
05/02/2013 34,95
Resumr por 'Datd = 05,/02/2013 (2 registros de detalle)
Suma 69,90
Resumir por 'Provedor' = RBA EDIPRESSE, S.L. (2 registros de detalle)
Suma 69,90
ADA
T12013
10/01/2013 142,20
Resumr por 'Datd = 10,/01/2013 (1 registro de detalle)
Suma 142,20
Resumir por Provedor' = ADA (1 registro de detalie)
Suma 142,20
AGEMNCIA TRIBUTARIA
T12013
14/01/2013 4 809,69
Resumr por 'Datd = 14,/01/2013 (1 registro de detalle)
Suma 4,809,698
T22013
04/04/2013 342,91
04/06/2013 335,05
Resumr por 'Datd = 04,/06/2013 (2 registros de detalle)
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Informe empregando consultas

Os datos de orixe dos que dispofiemos poden precisar modificacions previas a realizacion do
informe. N6s temos unha folla de calculo de gastos completa (é dicir, cofinanciados de forma
directa, indirecta e tamén gastos xerais). A continuacion facemos un exemplo de informe de
gastos indirectos. Seguimos os pasos seguintes:

1. Creamos unha consulta que devolva sé os gastos de tipo indirecto. Na pestana Crear no
cadro de consultas prememos en Asistente para Consultas:

IR Base de datos2 : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access =

| Crear | Datos externos Herramientas de base de datos @

EE) Formulario i3 @ 3 etiquetas E -—Efs % a

abla - [ Formulario dividido D e [_] Informe en blanco ]

i Disefio || — . Disefio del || Informe . ) Disefio de | |Asistente paraf Disefio de Macro
rePoint ~ gz tabla Varios elementos ' formulario H Asistente para informes  jnforme consultas consulta -
olas Formularios Informes Otros

stos: Tabla

stos2 Asist, consultas de tabla ref, cuzadas
Asistente para blsqueda de duplicados
Asistente blsqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos selecconados.

2. Ainda que vemos na imaxe anterior que nos proporciona varios asistentes diferentes, imos
comezar polo mais sinxelo: Asistente para consultas sencillas. Polo tanto,
seleccionamolo e prememos o botén Aceptar para continuar.
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3. Tal e como nos vai guiando o asistente, entramos nun cadro de didlogo que nos permite
elixir a orixe dos datos. Neste caso sera a taboa Lista de gastos. Temos tamén un cadro

con todos os campos no que iremos engadindo os que precisamos para a consulta.
Prememos o botdn Siguiente para continuar:

I

Asistente para consultas sencillas

£Qué campos desea induir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tabla: Lista de gastos

Campos disponibles:

weral
DEFARTAMENTO

eleximos a orixe dos
datos

[=]

campos gue
Campos seleccionados:

pasana
consulta

imera
Provedor
Tipo

te

Imputacion

cmimr
Sir

Campos gque
non precisamos

Siguiente = H Finalizar ]

4. Case chegamos ao final da consulta e xa podemos comprobar que podemos ou ben
visualizar o resultado, ou ben ir ao desefio. Se escollemos a primeira opcidén, veremos
unha listaxe similar a orixe de datos pero con menos campos. Imos seleccionar a opcién
Modificar el disefo de la consulta e prememos en Finalizar para rematar o asistente:

-

Asistente para consultas sencillas

éQué titulo desea asignar a la consulta?

Lista de gastos Consulta

Esta es toda la informacidn gue necesita el asistente para crear la consulta.

éDesea abrir la consulta o modificar el disefio de la consulta?

(@) iAbrir la consulta para ver informacdidn,

(@] Modificar el disefio de consulta.

marcamos esta
opcion

Cancelar ][ < Atras ] Juiente
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5. Na seguinte pantalla explicase un pouco o desefio de consultas:

[@ Lista de gastos Consulta

P "

Lista degastg

&

% Id
Data
Miamero
Provedor

[inr] »

Lista de campos gue

odemaos empregar ou
non na consulta un
exemplo Tipo o facer
click para abaixo

-
ermite marcar os campos a
Imparte 'y p_ i i P
B, visualizar, e posible que un
CAampo s& empregue na consulta
pero non sea preciso visualizalo.

-
4 3
N s
Y
Campo: | [Mumero] [Provedor] w Importe] [Imputaciof] [cmmir]
Tabla: |Lista de gastos Lista de gastos g de gastos Lista de gastos Lista de
Orden:

r
Criterios:

> |
[+}1
Ma lifia marcada establecemaos os criterios
polo que gqueremos consultar, no noso

caso queremos gue a columna
Imputacion tenia o valor indirecto, vemos
na seguinte imaxe como facelo
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6. Se imos ata o noso exemplo, na liha Criterios indicamos no campo Imputacién o valor
indirecto e desactivamos a casilla Mostrar para non amosar ese campo.

oo~ erramientas dE'Eunsu@RSOSECRFI’ARI 5: Bas
Inicio Crear Datas externos Herramientas de base de datos Disefio
%’ *' % >( CDUmon E% Zealnsertarfilas T Insertar columnas z ¢ Hoja de propiedades
o Paso a través ?‘ Eliminar filas # Eliminar columnas . Mombres de tabla
Crear Anexar Actualizar General Eliminar Mostrar Totales
tabla hf. Definicion de datos tabla ».;\ Generador 1,‘1‘] Devuelve: Todo = [7] Parametros
tadaos Tipo de consulta Configuracion de consultas Maostrar u ocultar
las tablas )| 4
= gastos ES
sta de gastos: Tabla Lista de gastos
o d tos Consult * | | Prememas agui para
sta de gastos tonsulta ¥ 1d I% visualizar o resultado
Data da consulta
Mumero
Provedor
Tipo
Importe o
non temos marcado o campo como
visualizable, empregamolo para a
consulta pero non se visualiza
hd
4 »
Campo: |[Data] [Mumera] [Provedar] [Tipa] Importe] putacion] [emi]
Tabla: |Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos i gastos Lista
Order:
Mastrar
Criterios:
o
elaborar a consulta, é decir
s6 agueles gue tefien no
campo de imputacién indirecto
4 [l Y

7. Despois de premer no boton Ejecutar obtemos o resultado que se ve na imaxe seguinte.
Podemos observar que xa s6 temos os gastos de imputacién indirecta e tamén que na
parte esquerda da pantalla temos dous elementos: unha tdboa e a consulta. Agora
podemos empregar calquera delas para facer informes:

RSOSECRETARIOS : Base de datos (Access 2007) = Micrasoft

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos
% J # Cortar i Jh . |§ ” = | “ =i Nueva X Totales 2l Y 7 Seleccion © m 4., Reemplazar
133 Copiar - =8 Guardar 7 Revision ortografica ﬁl ) EAvanzadas - Slra~
V-ﬂ P J Copiar formato ‘ LA ”A " ﬁ éE EH"E/ | A:;L:jaglziar X Eliminar - EM&S - 9_/ it W Alternar filtro Buseat lg Seleccionar =
Vistas Portapapeles iF} Fuente T4 | Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Buscar |
g
Lista de gastos S Data - NiOmero - | Provedor - Tipp ~-| Importe - cmmr - asir | damp - asirm ~| dawm - cmmrm v 4
£ Lista de gastos : Tabla /01, | 1 TELEFONICA M COMUNICACIC 57,01 3,31 4,10 2,79 211 3,08 211
W‘ 01/01/2013 2 TELEFONICA M COMUNICACIC 72,60 4,21 2,23 3,56 2,69 3,92 2,69
01/01/2013 3 INITIAL TEXTIL REPARACION E 833,13 43,32 59,99 40,52 30,83 44,99 30,83
10/01/2013 6 SIEMENS RENT ARRENDAMEN 302,07 17,52 21,75 14,80 11,18 16,31 11,18
11/01/2013 7 DISFER ECO S0 REPARACION E 374,74 21,73 26,98 18,36 13,87 20,24 13,87
16/01/2013 9 GRUPO MT 200 REPARACION E 363,00 21,05 26,14 17,79 13,43 19,60 13,43
17/01/2013 10 HIDRONOR GR SUMINISTRACI 6.503,00 377,17 468,22 318,65 240,61 351,16 240,61
nome da consulta, agora 18/01/2013 11 ENMACOSA  REPARACIONE 217,80 12,63 15,68 10,67 8,06 11,76 8,06
podemos empregala para 19/01/2013 12 EMAFESA SUMINISTRACI 413,92 24,01 29,80 20,28 15,32 22,35 15,32
facer informes 22/01/2013 13 EDITORIAL LA ( GASTOS DIVER 294,00 17,05 21,17 1441 10,88 15,88 10,88
23/01/2013 14 PROINDEX, 5L REPARACIONE 139,39 8,08 10,04 6.83 5,16 7.53 3,16
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Os pasos anteriores crean unha consulta utilizando un asistente que nos vai guiando no proceso,
pero tamén poderiamos optar por non empregar dito asistente e ir directamente a crear a
consulta. Isto facémolo da seguinte maneira:

1. Na pestana Crear e despois premendo en Disefio de Consulta:

Inicia | Crear ‘ Datas externos Herramientas de base de datos Disefio

= NE] = [ Geeee D (I 8 £Q
= == & = i
mm | S _IFormulario en blance == | {_| Informe en blanco — =
Tabla Plantillas Listas de  Disefio | Formulario Formulario  Varios Disefio del | Informe Disefio de || Asistente para Disefio de| Macro
| consultas | consufta |~
Tablas Formulaies | Informes Otras

de tabla ~ SharePoint ~ de tabla |! dividido  elementos 5] Mds formularios = formularia I & asistente para infomes informe
I il

Todas las tablas )
Lista de gastos 2
E Lista de gastos: Tabla

Nuevo objeto: Consulta

sulta
Crear una nueva consulta en blanco en la vista
Disefio,

Se muestra el cuadro de didlogo Mostrartabla |
desde el que puede seleccionar tablas o atos
consultas para agregarlas al disefio de

@ Lista de gastos Consulta

2. Sae unha pantalla para elixir a orixe dos datos, marcamos a taboa Lista de gastos e
prememos o boton Agregar:

‘OoYd 7 = P e Herramientas de consultas | CURSOSECRETARIOS? Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access il
(3 e

\—/ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio

N D Unién Zealnsertarfilas 3 Insertar columnas 7' Hoja de propiedades
seu { =t # A B X B . 3
. ePaso a través = Eliminar filas #' Eliminar columnas o] Mombres de tabla

Ver Ejecutar |[Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar e Mostrar Totales ) 5

- tabla ﬁDeflmcmndedatos tabla :}_\Generador @]De\ruel\te: Todo = [7] Parametros

Resultadaos Tipo de consulta Configuracion de consultas Maostrar u ocultar
Todas las tablas =it
Lista de gastos =

EH Listade gastos : Tabla

@ Lista de gastos Consulta Tablas | consultas | Ambas
Lista de gastos

4

Campo:
Tabla:
Orden:
Mastrar:

Criterios:

[ 1]

[+H
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3. Engadimos os campos ao panel de consulta facendo dobre click:

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio

@ ' @ E' *' ﬂ % x' QD Unidn % S Insertarfilas 4 Insertar columnas Z [%f Hoja de propiedades
@ (e | ] * o L] i
Seleccionar

O Faso a través =2 Eliminar filas Lk“" Eliminar columnas Mombres de tabla
Ver Ejecutar Crear Anexar Actualizar General Eliminar Mostrar

Totales
tabla 7, Definicion de datos tahla 5\ Generador E,TEI Devuelve: |Todo < 5[-;] Parametros
Resultados Tipo de consulta Configuracidn de consultas Mostrar u ocultar
Todas las tablas v <« || 3 consuital
Lista de gastos 2 =
5 Lista de gastos : Tabla Lista de gastos =
@ 5 MNuimero s
H Lista de gastos Consulta Provedor

Tipo I%|

Imparte imos facendo doble

Imputadion /click nos campos e van

cmmr m——

asir 2 pasando o panel da

consulta
k
4 »
Campo: | Data Nimero Provedar Tipo Importe Imputacion m
Tabla: |Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Listg
Ordem:
Mostrar:
Criterios:
o

4. Unha vez que temos todos os campos necesarios, desactivamos a casilla Mostrar no

campo Imputacion e tamén indicamos na fila Criterios o valor indirecto, tal e como amosa a
imaxe seguinte:

Campo: |Data Numero Provedor Tipo Importe Imputacion cmmr asir
Tabla: |Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos
Orden:
Mostrar @]
Criterias: “indirecto”
a:

5. Prememos no botdn Ejecutar e vemos o resultado da consulta, que seria igual que a feita

co asistente. Vemos que utilizando este método foi mais rapido polo que nestes casos non
compensa empregar a utilidade do asistente.
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6. Ao intentar pechar a visualizacion da a posibilidade de gardar. Prememos en Aceptar
pofiendo antes un nome para a consulta:

il I
Guardar como - &Iﬁ

Mambre de la consulta:
'Indirectu|

i Aceptar i [ Cancelar ]

Cando queiramos facer algo con ela indicarase na orixe de datos.
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Informe de gastos Indirectos, clasificado por tipo e totalizado por ciclo.

1. Imos comezar creando un informe co asistente e escollemos na lista de Tablas/Consultas,

a consulta creada antes, xa que necesitamos os datos filtrados, € dicir, sé os gastos
indirectos:

Tl )= W W I CURSOSECRETARIOS : Base de dtos (Access 2007) % Microsoft Access
el

\—/ Inicio | Crear | Datos externos Herramientas de base de datos

T = an =] iz Grafico dindmico = fo=a| |2 Etiguetas =

EEE M &= =k = &
L ot = D Formulario en blanco === i E o e

Tabla Plantillas  Listas de  Diseflo || Formulario Formulario  Varios Disefio del || Informe

i linfarme =0 blanco
. 3 : : Disefio de || Asistente para Disefio de Macro
de tabla - SharePoint = de tabla dividido elementos o2 Mas formularios *  formulario &, Asistente par informes [informe consultas  consulta @
Tablas - = — .
— Asistente para informes. =
Todas las tablas || ¢
T i aato: 2 £Qué campos desea induir en el informe?

ZH Lista de gastos : Tabla Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

@ Indirecto i

@ Lista de gastos Consulta Tablas/Cor

para a orixe dos datos
Bl |Consulta: Indirectn =P en lugar de partirda

tabla empregamaos a
Campos seleccionados: consulta que

acabamos de crear,
deste xeito os datos

estdn filtrados, 56 os

gastos indirectos

Campos disponibles:

(e

2. Engadimos os campos necesarios:

Asistente para informes.

Tipo

Data, Mimera, Provedor, Imparte,
Crmmr, asir, damp, asirm, dawm, crmmrm,
wam, admonm, NFAC, DPAGO

Data
Mumero
Provedor
: Importe

Prioridad

| Cancelar | | <awds || Siguente> || Finalizar
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Unha vez engadidos todos os datos que precisamos, comezamos CcOS niveis de
agrupamento. A nés s6 nos interesa por Tipo. Tamén imos ordenar a lista de gastos para
un tipo de forma cronoléxica. Ao mesmo tempo, nas opcions de resumo imos totalizar os
importes correspondentes a cada ciclo:

e P

&Que criterios de ordenacion e informacion de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

I

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campaos, en orden

ascendente o descendente.
E Ascendente

=] oo ]

&0ué valores de resumen desea calcular?
Campo Suma Prom Min  Max

Mimera [

T
[* |

Mastrar

<

Importe

i@ Detalle y resumen

cmmr

: ) Resumen sdlo
asir

damp Calcular el porcentaje

del total por sumas

asirm

dawm

[
[
]
|
|
]
[

M E|EEE|E

cmmrrm

Ogogm oo Os

I i i o o o
[4]

=

[

xam
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4. Igual que no exemplo anterior, eliximos a distribucién e a orientacién. Debido ao niumero
elevado de campos que temos, seleccionamos a orientacion Horizontal:

s mes L

éQué distribucion desea aplicar al informe?

Distribucion Orientadon

® Yertical

@ Horizontal

Fa]

I
It

[¥] Adustar el ancho del campa de forma que quepan todos los
CaMmpos en UNa pagina.

Cancelar | | <awss || Siguente> || Finalizar

5. De xeito automatico a aparencia do informe é a que se aprecia na imaxe seguinte.
Observamos tamén que se o espazo reservado para algin campo non é o axeitado
podemos modificalo con facilidade:

Indirecto

Tpo  Data Mimero Prowdor  Impore cmmr asr demp asim dswm cmmrm am sdmonm NFAC |
| 10/01/2013)| 6| [SIEMENS RENTING S A |[30207 | = @| 11,18 || 24,17 | [s2568423

[ 1270272013 38| FIEMENS RENTING 5.4 |[30207 ] @ [ | [ 2837 | [p2522008
[ 1270872013 172| [SIEMENS RENTING S.A |[30207 ] - @ m [ |m [ 2837 | pooz7ass19
[ 14/08/2013] 174| [SIEMENS RENTING S.A |[33876 | 4 - @ E [1233 |@| [ 27,20 |[po92724519
[ 10/03/2013]| 136] [SIEMENS RENTING S.A |[33875 |1 - @ [1253 |@| [ 2710 | 2751286
[ 10/09/2013]| 195] [SIEMENS RENTING S.A |[30207 ] - @ m [118 |m [ 2217 |[p2751885

Resumir por 'Tipo' = ARRENDAMENTOS (6 registros dedetalle)

suma A SR BENEY BEANE BRORE BEANE BURSY BHBEN HENRE

[ oy/o1/2013]| 1| [TELEFGNICA MOVILES |[ 5701 [ | [ 256 | [28-a381-860472
[ owjo/2013 2| TELEFBNICA MOVILES |[ 7250 | X | 2,69 || 5,81 | [8-2381-050871
| mfnzfzma” ZAHTELEFONICA MOVILES || 6375 | | 2,36 || 5,10 ||23433314311433
[ ox/oa/2013| 25| [TELEFONICA MOVILES |[ 7250 | X | 2,69 || 5,81 | [8-8381-011033
[ otjoa/z013)| 78 TELEFONICA MOVILES |[ 7250 [#21] . [392][ 269 |[232 | 581 |[pe-D3er-6oreat
[ o1/0472013]| 79| [TELEFONICA MOVILES |[ 7775 ] [ Lo || 2,22 |[28-D381-59B128
[ oxjos/2013] 108| [TELEFGNICA MOVILES |[ 3178 | ; | 1,18 || 254 |[2e-E381-671914
[ oxjos/2013] 108| [TELEFGNICA MOVILES |[ 8250 |m E X | 3,05 || 660 |[28-E381-671673
[ o1/os/z013||  128|[TELEFONICA MOVILES |[ 7250 | 269 |[232 || 581 |[8Fas1-62148
[ ouoe/2013|[ 129|[TELEFGNICA MOVILES |17 ][223 |[302 ][, [227][ 155 |[13% |[ 336 |[z8-F381-620965
[

01/07/2013]

153] [TELEFONICA MOVILES

[[11250 [[653 [[811 |[552 |[a37 |[ 608 ||

2,17 |[360 ][

0,01 |[28-G381-607885
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6. Ao premer na opcion Ver da barra de ferramentas desprégase o seguinte menu:

-—-jl Imcn::u Crear £

[—=] =1 __ & Cortar
== .
‘ =3 Copiar
Ver Pegar
= # Copiarfor

~
3
E

—=1 Vista Presentacidn
[— =]

% Vista Disefio

* Vista Informes: é a que aparece por defecto. Seria a visualizacion do informe en pantalla
como esta agora mesmo.

* Vista Preliminar: é a vista previa & impresién. Como queremos imprimir o informe, cando
estamos nesta vista se prememos o botdn dereito da a posibilidade de exportacion a
outros formatos.

* Vista Presentaciéon: € un hibrido entre a presentacién en pantalla e a Vista Disefo.
Establece o tamafo asignado a cada campo e podemos cambialo tanto de xeito individual
como en bloque.

* Vista Disefio: con este tipo de vista podemos ter un control total sobre o informe a nivel de
desefio, titulos, ...

7. Para nés é valido un nivel intermedio polo que imos empregar a Vista Presentacion para
cambiar o tamafo dos campos.

Relacion de GastIndirecto
Tgo  Dma - Provedor  Importe cmmr I

ARRENDAMENTOS 10/01/2013 B[ |SIEMENS RENTING 5.A.|| 302,07 ||17,52
12/02/2013 38| [SIEMENS RENTING 5.A.|| 302,07 |[17,52 || 21

| 12 inenaal | 172l leipmaeme penTine e A |l ano g Thrga 1 aq
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8. Vemos na imaxe anterior que temos a etiqueta de titulo seleccionada e que podemos
cambiar o nome que trae por defecto. Tamén podemos eliminar lifias e comentarios que
non precisamos, como por exemplo o numero de lifias resumo. Seleccionamos e, ao
premer a tecla Supr, tamén desaparece:

| 10;09;2013” 195\ |5IEMENS RENTING S A || 338,76 || 24,39 || 16,60 || 12,53 ||13,29 || 12,53 || 10,84 || 27,10 ||92751435 || 09/10/2
[ 10/09/2013] 195] [SIEMENS RENTING S.A.|[ 302,07 |[17,52 |[ 21,75 |[ 1480 |[ 11,18 [[16,31 |[ 11,18 |] 9,67 |[ 24,17 | [92751485 |[ o9/10/2

Resumir por 'Tipo' = ARRENDAMENTOS (6 registros de detalle)

Suma TEES BU 10938 wames HEEEE 5,78 HAAEA SRR SEEER tEees
COMUNICACIONS [ o1/01/2013] | 1| [TELEFONICA moOvILES |[ 57,01 [[ 331 |[ a0 |[ 279 |[ 211 |[ 308 |[ 211 ]| 1,82 |[ 456 | [28-A381-960472 |[ 02/01/2

9. Para cambiar o tamafio dun campo seleccionamolo e podemos modificar o seu tamafio,

movelo, ...

|1 . |1 . |1 . |1 . 11
;.A.|| 302,07 ||1?,51 || 21,75 || 14,80 || 11,18

e

1.885,80 109,38 135,78 |

11 Il aoa Il aan |l

o

C-T i1
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Otro xeito de presentacion de Relacion de Gastos Indirectos ¢ facer un informe por ciclo. Vemos
de seguido como podemos crealo.

1. Partimos dos supostos anteriores, pero agora en lugar de seleccionar todos os campos,
eliximos s6 un para cada ciclo:

e S

i - : £Qué campos desea induir en el informe?

Puede eleair de mas de una consulta o tabla.

Tablaz /Consultas
[Consulta: Indirectn (=]

Campos disponibles: Campos selecconados:

Data
Mdmero
Provedor
Tipo
Importe
rmimr

[ Siguignte = ][ Finalizar

2. Os pasos seguintes serian iguais que para o resto de informes, pero como sé engadimos o
campo cmmr, ten unha columna de imputacién indirecta:

Ciclo medio de sistemas microinformaticos e
Teo  Dam  Nimew Provelor  Importe

es

2wl
= N

ARRENDAMENTOS
10/01/2013 6 SIEMENS RENTING S.A. 302,07 10/01/2013
12/02/2013 38 SEEMENSRENTING S.A. 302,07 18/02/2013
12/08/2013 173 SEEMENS RENTING SA. 302,07 06/09/2013
14/08/2013 174 SEEMENS RENTING SA. 338,76 11/09/2013 =
10/09/2013 196 SIEMENS RENTING SA. 338,76 09/10/2013
10/09/2013 195 SIEMENS RENTING S.A. 302,07 09/10/2013

suma 1.885,80

COMUNICACIONS
01/01/2013 1 TELEFONICA MOVILES 5701 3,31 28-A3B1-960472 02/01/2013
01/01/2013 2 TELEFONICA MOVILES 7260 4,21 28-3381-959871 02/01/2013
01/02/2013 24 TELEFONICA MOVILES 6375 3,70 28-B381-911433 01/02/2013
01/02/2013 25 TELEFONICA MOVILES 72,60 4,21 28-B3B1-911033 01/02/2013
01/04/2013 78 TELEFONICA MOVILES 72,60 4,21 28-D381-597421 01/04/2013
01/04/2013 79 TELEFONICA MOVILES 2776 1,61 28-D381-698128 01/04/2013
01/05/2013 108 TELEFONICA MOVILES 31,78 1,84 28-E3B1-671914 02/05/2013
01/05/2013 109 TELEFONICA MOVILES B250 479 28-E3B1-671673 02/05/2013
01/06/2013 128 TELEFONICA MOVILES 72,60 4,21 28-F381-62148 03/06/2013
01/06/2013 129 TELEFONICA MOVILES 4197 2,43 28-F381-620965 03/06/2013

= o = IjH ‘!n':hn1 2 152 TFI El:!'\l\ll!‘)\ RAOAILFC 117 50 lel:ﬂ IR.2221_ANTRRC n1Ln7nniz

3. Se queremos un por cada ciclo, repetimos o proceso para cada ensinanza.
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Informe de gastos directos por ensinanza cofinanciada

Podemos tamen facer o informe de gastos directos por ensinanza cofinanciada e, para cada unha
delas, agrupalo por tipo de gasto.

1. Partimos da taboa Lista de Gastos onde estan todos os gastos. Como neste caso s nos
interesan os que estan imputados de forma directa s ensinanzas cofinanciadas, o
primeiro que imos facer € unha consulta e quedaremos con aqueles gastos que son
diferentes de “indirecto” e de “xeral”. Non precisamos o importe das casillas dos ciclos xa
que ao ser directo coincidira co importe. Si que temos que visualizar 0 campo Imputacién:

=7 Lista de gastos j -7 Consultal X
— r
Lista de gastos E
xam -
admonm
xeral
indirecto
DEPARTAMENT(El
MFAC
DRAGO b1
<>"indirecto" ¥ <= "xeral"
-
| »
,,,,,,,,, 1
L
Campo: | Data Numero Provedor Tipo MFAC DPAGO
Tabla: | Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos Lista de gastos ta ae gastos Lista de gastos Lista de gastos
Orden:
Maostrar: ol
Criterios: <+ indirecto” ¥ <= "
a:
Por ser imputacion directa o importe
asignado a cada ciclo coincide co campo
Importe polo tanto xa non é preciso
i engadir os campos de ciclo »

|/ [ . sou e
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2. Gardamos a consulta co nome Directo e obtemos o resultado seguinte:

Data + |NUmero - Provedor - Tipo - | Importe - |Imputacion - NFAC - DPAGO -

0 3l 15 AVANCES INFORM GASTOS DIVER 298,76 dawm 800212 29/01/2013
29/01/2013 17 NORTCONSULTING GASTOS DIVER 991,60 asir 13117 07/02/2013
31/01/2013 20 AUTOS PACO TRAMSPORTE 501,00 asir 0013/008186 07/02/2013
01/02/2013 26 SOSTRONIC GALICL GASTOS DIVER 15,17 asirm F-1300349 01/02/2013
01/02/2013 28 TFFTORFER REPARACION E 26,23 cmmrm AS5045 26/02/2013
14/02/2013 39 ANA BERTA LOPEZ | TRANSPORTE 18,24 xam 13/02/2013
28/02/2013 50 AUTOS PACO TRAMSPORTE 213,50 cmmr 10013/008239 01/03/2013
28/02/2013 51 AUTOS PACO TRANSPORTE 99,00 damp 0013/003238 01/03/2013
01/03/2013 54 ELECTRODOMESTIC GASTOS DIVER 79,00 cmmr 2106002414 06/03/2013
06/03,/2013 57 MARGARITA BLANC GASTOS DIVER 109,90 admonm 990 08/03/2013
31/03/2013 72 AUTOS PACO TRAMSPORTE 478,00 cmmr 0013/008263 09/04/2013
31/03/2013 73 AUTOS PACO TRANSPORTE 298,00 asir 0013/008259 09/04/2013
31/03/2013 74 AUTOS PACO TRAMNSPORTE 298,00 dawm 0013/008256 08/05/2013
03/04/2013 80 ARTEMISA SISTEMZ REPARACION E 286,17 asir 13194 08/05/2013
22/04/2013 97 SOSTRONIC GALICL GASTOS DIVER 49,00 cmmrm F-1301218 30/04/2013
24/04/2013 99 PCCOSTE REPARACION E 375,78 cmmr 837/000108 27/05/2013
26//04,/2013 101 PCBOX REPARACION E 2.028,78 damp "144/001086 02/05/2013
07/05/2013 112 LIBREIRA COUCEIRC GASTOS DIVER 59,05 xam 74 14/05/2013
03/06/2013 132 ARTEMISA SISTEMZ REPARACION E 30,00 dawm 13339 10/06/2013
03/06/2013 133 ARTEMISA SISTEMZ REPARACION E 140,02 cmmr 13336 13/06/2013
06/06,/2013 138 LIBRERIA COUCEIRC GASTOS DIVER 85,59 asir 107 26/06/2013
01/07/2013 155 GERMAN DIEZ TRANSPORTE 164,16 damp 02/08/2013
01/07/2013 156 BELEN BALDONEDC TRANSPORTE 205,96  asir 03/09/2013
16/07/2013 162 FRAMCISCO FERMA GASTOS DIVER 339,08 asirm 13331 16/07/2013
16/07/2013 163 FRAMCISCO FERMNA GASTOS DIVER 38,00 xam 13330 16/07/2013
23/08/2013 176 SERGIO LOPEZ LOPI REPARACION E 1.650,00 cmmr 153 28/08/2013
29/n=2/3012 29 AR  roamre 9917 an/ne/r012

179 I"J'IFF‘IR.&NH < .? MATFERIAL DE

3. Unha vez que temos feita a consulta anterior, pasamos agora a crear o informe utilizando o
Asistente para Informes. Tomando como orixe de datos a consulta Directo que acabamos
de facer, seguimos o0s pasos como nos informes anteriores:

| |

comenepmomormes L

Desea agregar algon nivel de

agrupamiento?

Data
Mamero
Provedar
‘Importe

Data, Mamera, Provedar, Irﬁr"te,
MFAC, DPAGO

Opciones de agrupamiento. .. ]

[ Cancelar ][ < Atras ” Siguiente = H Einalizar
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4. Observamos os niveis de agrupamento que creamos:

* Por Imputacién: seria o mesmo que dicir Por Ciclo xa que este campo contén as
abreviaturas dos ciclos aos que vai imputado de forma directa ese gasto.

e Por Tipo: como nos demais informes, ordenamos por numero ou data e como
opcions de resumo totalizamos por importe. O resultado obtido seria:

directo
admonm
[ cnstosDveRsos
57 06/03/2013 MARGARITA BLANCO CONEJERD 109,90 990 08/03/2013
Suma 109,50
[fi8] maTeRIAL DE ORICINA
203 20/08/2013 CARLIN FERROL 13,41 A/68808 20/09/2013
Suma 13,41
suma 123,31
.
asir
- GASTOS DIVERSOS
17 29/01/2013 NORTCONSULTING SISTEMAS S.L. 991,60 13117 07/02/2013
138 06/06/2013 LIBRERIA COUCEIRO 85,50 107 26/06/2013
191 06/05/2013 PCBOX 8,37 144/001641 09/09/2013
suma 1.085,56
- REPARACION E CONSERVACI
80 03/04/2013 ARTEMISA SISTEMAS INFORMATICOS 286,17 13194 08/05/2013
187 03/09/2013 EQUIFER 859,10 a3 743 16/09/2013
197 12/09/2013 EQUIFER 171,82 43779 20/09/2013 [

Podemos empregar as opcion de disefio que ten a aplicacién ou tamén facer unha
exportacion para despois tratar o informe como queiramos.

Dende esta vista

& Vista preliminar

se prememos o0 boton dereito sae o seguinte menu contextual no que podemos
seleccionar a opcién Exportar e elixir o formato de exportacion que desexemos.
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Vista Informes 108,50
Vista Presentacién
3 |l Vista Disefio 13,41 A/cBB0E
3 Vista preliminar 13,41
Zoom: 100% -
| Una pagina 12%dhde a vista
|33 Varias paginas 3 preliminar
A Configurar pagina...
i mprimir... SISTEMAS S.L. 991,60 13117
2 =1 Guardar comao... a 8550 107
1 Exportar b {inp Archivo RTF de Word b1641
Enwiar a b £ ESs
== Cerrar C} Archivo de texto
i Archive XML
0 03/04/2013 ARTEMISA SISTE
felis  Visor de archivos Snapshot
7 03,/09/2013 EQUIFER
7 12/09/2013 EQUIFER 'g} SIETIT AL b
¥, Combinar con Microsoft Office Word
T317,00
L m
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