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5. DISEÑAR INFORMES 

5.4. APLICAR OPCIONES DE LA FICHA FORMATO A UN 

INFORME 

La cinta de opciones de la ficha Formato nos ofrece los siguiente grupos de comandos 

 

Truco: Cuando editemos los controles de un informe, usaremos la lista del grupo 

Selección que aparece en el lado izquierdo de la ficha Formato para seleccionar el 

control. 

AÑADIR UNA IMAGEN DE FONDO A UN INFORME 

Podemos añadir una imagen de fondo al informe seleccionando el comando Imagen 

de fondo del grupo Fondo, en la pestaña Formato de Herramientas de 

presentación de informe. A continuación pulsaríamos sobre Examinar, para 

seleccionar la imagen de fondo. 

 Desde la Hoja de propiedades del informe podremos configurar la forma en que 

Access visualiza dicho fondo. 
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EDITAR LOS CONTROLES DE UN INFORME 

Podemos cambiar ciertas propiedades de los controles de un informe, como son la 

fuente, el tamaño, color, etc. , desde el grupo Fuente de la ficha Formato. 

Truco: Podemos utilizar el botón Copiar formato del grupo Fuente para aplicar el 

formato a otros controles 

En función del tipo de datos del control podremos modificar otras propiedades, como 

el formato de moneda, de número, fecha y hora. Todo esto desde el grupo Número. 

El grupo Formato de controles permite aplicar rellenos de forma, contornos, etc., a 

los controles. 

 

Para aplicar los cambios seleccionamos el control o controles desde el grupo 

Selección y continuación ya procederemos a su modificación. 

DESTACAR LOS DATOS DE UN INFORME CON FORMATO CONDICIONAL 

Las reglas de formato condicional permiten aplicar un formato concreto a los datos de 

un informe que respondan a ciertos criterios. 

Las reglas a aplicar se clasifican en dos categorías: 

 Compruebe los datos en el registro actual o use una expresión: utilizaremos 

esta opción cuando queramos escribir una expresión o configurar una regla que 

se aplique cuando el valor de un campo responda a cierto criterio. 

 Compare con otros registros: Cuando queramos configurar barras de datos que 

nos muestren el valor de un campo en comparación con otros. 
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EJERCICIOS 

Abrir la base de datos Neptuno.accdb: 

 Abrir el informe Los 10 mayores pedidos. 

 Añadir un relleno de color claro al título del informe y cambia la letra a Calibri, 

con un tamaño de fuente de 20 

 Crea una regla de formato condicional que aplique negrita y un color de fuente 

rojo a los valores del campo Importe de ventas que sean superiores a 10.000€ 

 


