|IES Trasssierra - Cordoba SIMR

1.- CREAR UNA BASE DE DATOS CON ACCESS

1. Haz doble clic sobre el icono de acceso directo de Microsoft
Access situado en el Escritorio de tu computador.

Si no estuviera haz clic en Inicio>Todos los programas>Microsoft Office Access 2003

2. Te encontraras una pantalla similar a la siguiente:

+Eschiba una pragunta

iEﬁmeo;ne_

* Conectar con Mierasaft OFfice
Grine

* Obtener lanformaddn més
reciente sobre cime wlzar
Arcess

* Actualaar estalsta
automabicamente desde Web

= &)X]

criba una pregunta -

@ Base de datos f
2] pagina de acceso a datos en blanc
Provecto usando datas existentes
2l Proyects usandn datos nuevos..,
(2] A partiv de un archiva existente. ..
Plantillas

Buscar en linea;

Ir

%) Plartilas en OFfice Oniine.

@ EnmiPC...
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4. Al seleccionar Base de datos en blanco

SIMR

te saldra una ventana como la siguiente:

Archivo nueva base de datos

Guardar en: I Mis documentos

’j @ ﬁ = Herramientas =

Hiskarial

() INDUSTRIALES
M misica

% Mis imégenss

|5 Ceuti Digital_archivos

Al archivo de Access que vamos a crear le

Seleccionaremos la unidad
extraible (pendrive) o la unidad A:

podremos de nombre Musica

Escritario

Favaritos

L = R ey =)

[ TECHOLOGLA

Para finalizar hacemos clic en
Crear

d

Mombre de archivo: I ¥ ;I Crear I

Guardar coma fipa: IBases de datos de Microsoft Access

Cancelar

[~

5. Obtendras, ahora, una ventana como la siguiente:

e= dicoteca : Base de datos (Formato de archivo de Access 20... E]

Chijetos

Tablas

Consultas
Formula, ..

Informes

Paginas

Macros

B O EEHD

Madulos

Grupos
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Haz doble clic en Crear una tabla en vista Disefio

E Tablal : Tabla

Horbre campo 1 Tipo de datos | Dln

Propiedades del campo

General 1 Biisqueda

Te aparecera una ventana como la anterior. En ella tendremos que definir todos los campos
(recuerda que un campo es una columna) que vamos a crear en nuestra base de datos.
Crearemos los siguientes:

8.

- Orden

- Artista

- Disco

- Afo

- Estilo

- Nacionalidad

Para cada uno de los campos tendremos que indicar si los datos que introduciremos en el
son numéricos, texto o alfanuméricos.

Introducimos el campo Orden, y seleccionamos en Tipo de Datos la opcién
Autonumérico para que el programa nos vaya numerando cada registro (recuerda que un
registro es una fila, es decir, la filas que vamos introduciendo) que hagamos en la base de
datos.

A Al

Mombre del campo Tipo de datos
p|Orden exko

FechafHora
Moneda

Introducimos el siguiente campo, Artista, y seleccionamos en Tipo de Datos la opcién
Texto.

Practicas de Access
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E Tablal : Tabla

Mombre del campo

Tipo de datos

Orden Autonumeatico
B | Artista
Mermo
Mimero

SIMR

9. Introducimos todos los campos restantes . Todos los campos que quedan por definir seran
de tipo Texto, excepto el campo Afio en el que seleccionaremos en Tipo de datos Numero.

Al terminar tendremos que tener en la ventana de disefio de la tabla el siguiente aspecto:

E Tablal : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos

Crden Autonumearico
Arkiska Texta

Disca Texta

Al Mimera

Esila Textka

P | Macionalidad

10. Una vez definida en vista Disefio
diferenciarla de otras tablas que podamos crear.

Hacemos clic en el icono de guardar = o hacemos clic en Archivo>Guardar .

cualquier caso debe salirte una ventana como la siguiente:

Guardar como

Mombre de la kabla:

ablal \

Cancelar

g

la Tabla la guardamos con un nombre, para poder

En

La tabla la guardaremos con el nombre Coleccion de CD. Una vez nombrada la tabla

haz clic en Aceptar .

11. Para empezar a introducir datos haz clic en el icono Vista

Microsoft Access

Archivo  Edicion  Wer  Inserh

Bl @ =

12. Te aparecera una tabla, la tabla que hemos disefiado, preparada para introducir datos.
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Microsoft Access - [Tabla1 : Tabla]
archivo  Edicisn  ver Insertar Formato  Registros  Herramientas  Yepkana 7

E-Ba &Y 2lil " E T M Ba- 3.
Orden | Adtista | Disca | Afin | Estila | Macionalidad
a

Autonumerico)

13. Si observas, el icono Vista sobre el que antes has hecho clic ha desaparecido y ahora en
su lugar tenemos el siguiente:

Microsoft Access - [T
Archivo  Edicion Ve

B En &R

rden A
Wiska

14. Si hacemos clic sobre este icono volvemos a la vista disefio, donde podremos modificar
algun registro o afiadir segun nuestras necesidades. Resumiendo:

Nuestra tabla tienes dos visitas:

VISTA ICONO PANTALLA
Vista Disefio - Nos permite modificar los campos que hemos
definido o afiadir alglin campo nuevo
Vista Hoja de - Nos permite introducir datos en los campos que
Datos hemos definido en la vista Disefio

Practicas de Access
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2.- INTRODUCIR DATOS EN LA BASE DE DATOS

15. Vamos a empezar a introducir registros (es decir, filas). Recuerda que cada celda que
compone un registro en un dato. Fijate en la figura siguiente

B Coleccién de CD : Tabla REGISTRO Cada

Artista Disco Ao Estilo Macionalid registro es una fila.
Il t-Clan Sin enchufe 2000 Rock Espafia En nuestro caso
— R tenemos dos
2 Celtas Cortos Mog vemos en los bares 'lpqal' Espafia g registros
3 Gilherto Gil Louvacan 159N Brasil introducidos
v \
CAMPO

DATO
Cada celda es un dato. En este caso el dato es
Folk. Para nuestra tabla, cada registro tiene 6

Cada columna es un campo. En nuestro caso
tenemos los campos: Orden, Artista, Disco, Afio, Estilo
y Nacionalidad

datos.
16. Sigamos introduciendo datos como muestra la figura.

Orden | Artista | Disco | Afio | Estilo | Macionalidad
Il t-Clan =in enchufe 2000 Rock Espafia
2 Celtas Cortos Mos vermos en los bares 1999 Falk Espafia
3 Gilberto Gil Louvacan 1980 Jazz Brasil
4/ John Lennon John Lennon 1983 Paop Inglaterra
A Fita y Fitipaldis los suefios locos 2001 Rock Espafia
b Lefio Grandes exitos 1997 Hock Espafia
7| Jose Mercé Alre 2000 Flamenca Espafia
8 M-Clan Usar y tirar 1999 Hock Espafia
9 Metallica Directo 19599 Fock EEUL

10 Amparanoia somos Yiento 2002 Falk Espafia
11 Serrat En Directo 15984 Cantautor Espafia
12/ Los Enemigos Mada 1999 Hock Espafia
13 Hadio Futura hlemaria Del Porvenir 1998 Pop Espafia
14 Albert Pla Yeintegenarios 1997 | Cantautor Espafia
15 Aretha Franklin Grandes Exitos 19594 Jazz EEUL
16 Milton Mascimiento Tambaores De Minas 1998 Jazz Brasil
17 Canto del Loco Lapatillas 2005 Pop Espafia
a a

17. Cuando hayamos introducido todos los registros que muestra la figura hemos terminado

nuestra tabla.
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Antes de finalizar la debemos guardar. Para ello hacemos clic en el icono Guardar

Archivo>Guardar como

Microsoft Access - [coleccion CD : Tabla]

Archiva | Edicidn Wer  Insertar  Formato  Registros  Herramientas Ve

e
Y.

E

J
=

Muevo,..
abrir,.
Obtener datos externos

Cerrar

Chrl+U
Chrl+4

IR AR=NA

X s|o-|A

ajo |

Guardar

Chrl+G

Gauardar como, .

Exportar...

los bares

Configurar pagina. ..
Vista preliminar

Trnprinir, ..

Chrl+P

0%

Enviar a

=

SIMR

o bien

18. Una vez que hemos guardado nuestra tabla nos salimos del programa haciendo clic en

Archivo >Salir .

19. Para terminar volvemos al Escritorio y hacemos doble clic en Mi PC y después doble clic en
el icono de acceso a la unidad de disco donde hemos guardado la base de datos: Unidad
extraible o disco de 3 2 (A:)

20. Es el icono de la Base de Datos que hemos creado y dentro de ella esta la Tabla
Coleccion de CD . Debes tener en cuenta que en una base de datos puede haber tantas

tablas distintas como nosotros creemos.
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3.- REALIZAR UNA CONSULTA EN UNA BASE DE DATOS

21. Ahora vamos a ver que podemos hacer con la tabla Coleccion de Discos que hemos
creado anteriormente.

Una de las operaciones mas interesantes que podemos realizar son las CONSULTAS. Veamos
en qué consisten.

MLISTCA
Aplicacion Microsoft JiFfice Acc..

22. Haz doble clic en el icono de tu base de datos —» o e KR

23. Te aparecera una ventana similar a la siguiente:

& MUSICA : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) EE

Lﬁ.ﬁ.b[ir b Disefin SMusvo | A | 2o e |
Chietas Crear una tabla en
| [ Tablas Crear una tabla utilizando el asistente
E N .
@ Fonsultas Crear una tabla introduciendo datos
[ Coleccidn de <D
= Fu:urmula..x
4 Informes
"Q Paginas \
2 Macros
@ Madulos
Grupos
[#] Favaritas
\

24. Selecciona la opcion Consultas que hay a la izquierda de la ventana. La ventana ahora
presentara el siguiente aspecto:

Cbjetos
Tahlas Crear una consulka utilizando el asistente

Consultas

Formula. ..

Fa

Informes
Paginas
Macros

Madulos

% N oEs i E

GErupos

@ Faworibos
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25. Selecciona Crear una consulta en Vista Mostrar tabla

L . . P.I:u[ir
Disefio y haz clic en Abrir . Enla

. Tablas | Consultas | Ambas
pantalla de tu ordenador aparecerd como |

e — =T
Cerrar

Haz clic en Agregar y te aparecera un
ventanita en tu pantalla.

Mastrar! ] ] ] ] ] O (] [
Criterios: | | | | 1 1
a ]

26. La consulta que vamos a hacer consiste en ver qué discos tenemos en nuestra coleccion
gue sean de grupos esparioles.

= Consultal : Consulta de seleccidn

27. Vamos seleccionando todos los campos
de la tabla.

Campo: W
Tabla: ||Caleccién de CD*
Crden:
Mastrar: || Arkista [FI
Criterios: ||Disco
o || Ao
Estilo
Marionalidad

Practicas de Access 9



IES Trasssierra - Cérdoba

SIMR

28. Una vez estén todos seleccionados, entonces en el campo Nacionalidad , establecemos el

criterio “Espafia”

espafioles que tenemos en nuestra tabla.

N\

para que en la consulta nos salgan solamente los discos de artistas

Campa:
Tabla:

AN

AN

Orden:
Mastrar:
Criterios:
o

Orden Artista Disco Afio Estilo N\ Nacionalidad
Coleccion de CD Coleccidn de CD Coleccion de CD Coleccidn de CD Coleccién de CON\ Coleccidn de CD
|
Esparia

29. Una vez hecho esto hacemos clic en Guardar Yy nos aparece:

Le ponemos el Nombre de CD artistas espafioles . Se guarda con ese nombre en

Guardar como

Mombre de la consulka;

Cancelar

nuestro disco de trabajo.

| BT - -
30. Finalmente hacemos clic en el icono Vista . y nos aparece el siguiente resultado:

‘ E=! Cd artistas espafioles : Consulta de seleccién
Orden Artista Disco Afio Estilo MNacionalidad
‘ 3 1 W-Clan Sin enchufe 2000 Rock Espafia
2 Celtas Cortos Mos vemos en los bares 19939 Falk Espafia
5 Fito y Fitipaldis los suefios locos 2001 Rock Espafia
6 Lefio Grandes exitos 1997 Rock Espafia
7 Jose Mercé Aire 2000/ Flamenco Espafia
g M-Clan Usar y tirar 1999 Rock Espafia
10 Amparanaia Somos Viento 2002 Foalk Espafia
| 11 Serrat En Directa 1984 Cantautor Espafia
12 Loz Enemigos Mada 1999 Rock Espafia
13 Radio Futura Mernaria Del Parvenir 1998 Pop Espafia
| 14 Albert Pla Weintegenarios 1997 Cantautor Espafia
17 Canto del Loco Zapatillas 2005/ Pop Espafia
* 1 a

Nos aparece una tabla con los campos que hemos seleccionado (todos), y con la
restriccion de que sdlo se muestren los artistas de nacionalidad espafiola. El resto de artistas
no aparece.

Practicas de Access
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SIMR

31. Vamos a hacer una segunda consulta. Ahora seleccionaremos los campos Artistas,
Disco, Estilo . El criterio sera que aparezcan solamente artistas de rock.

Para ellos seleccionaremos Crear una consulta en vista Disefio y procederemos como hemos
hecho antes hasta tener:

Campo:

Artiska

Disco

Estilo

Tabla;

Coleccion de CD

Coleccidn de CD

Coleccion de CD

Orden;

Moskrar:

Criterios:
o

R-:u:kl

32. Guarda la consulta con el nombre CD de rock . Finalmente haz clic en el icono Vista y

debe aparecer:

g CD de rock : Consulta de seleccidn

Arista Disco Estila
b |M-Clan Sin enchufe Rock
Fito y Fitipaldis los suefios locos Rock
Lefia Grandes exitos Fock
W-Clan Usar y tirar Rock
Metallica Directa Fock
Los Enernigos Mada Rock

Practicas de Access
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4.- CREAR UN FORMULARIO

1. Vamos a ver como se crea un FORMULARIO en ACCESS. Para ello empezamos por
hacer doble clic sobre el icono de nuestra base de datos (archivo MUSICA)

2. Ahora haz clic sobre la opcion FORMULARIO.

= MUSICA : Base de datos (Form#aio de archivo de Access 2000) E@

|__-| G- o

5 Abrir B2 Disefin “FMuevo |

Ohjetos |2h)

Tablas

Consulkas | | = o,
Formla,.. || o
Informes
Paginas

Macros

& W g @ |

Madulos

Grupos

|#] Favoritos

3. Te aparecera una ventana como la de la figura inferior. Haz doble clic sobre la opcion
Crear un formulario utilizando el asistente

i MUSICA : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) |Z||E|g|

L% abrir & Disefin 3 Mueva | X | 2o

Objstos Crear formulario en viska Disefio

9 Tablas rear un Formulario utilizando el asiskente

Zonsulkas

Farmula...

Informmes
Paginas

Macros

B O E ||

Madulos

GQrupos

[#&] Favoritos

Practicas de Access
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4. Ahora aparecera un ventana como la que sigue. Lo primero que tenemos que hacer es
seleccionar la tabla o consulta sobre la elaboraremos el FORMULARIO. En nuestro
caso seré la tabla: Coleccién de CD

Asistente para formularios

£Qué campos desea incluir en el Formulario?

% - |EE A Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consulkas

Consulta: Cd artistas espafioles| w

Consulka: Cd artistas espafioles Eeleccionados:
Consulta: CD de 1999
Consulka: CD de rock

[ =1 |
Disco s
Disc E3
Estilo
Macionalidad

Siguignte = ] l Finalizar

5. A continuaciéon seguiremos los siguientes pasos:

1.- Seleccionamos los campos que queremos
mostrar en el FORMULARIO (en nuestro caso
seran todos)

éQué campos desea incluir en el Formulari

2.- Pulsamos aqui para pasar
el campo seleccionado a la
ventana derecha

Puede eleqgir de mas de una consulta ot

Tablas/Consultas

Tabla: Coleccién de CD| v |

Campos disponibles: Campgs-<eleccionados:

«
* Artista
Disco =
Disc >> ]
Estilo
Macionalidad

3.- Haz clic aqui si queremos
pasarlos todos de una vez.

[Siguignte > ] [ Finalizar ]

Practicas de Access 13
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6. Una vez esté todos seleccionados (figura de abajo), haz clic en SIGUIENTE.

Asistente para formularios

EQUE campos desea incluir en el Formulario?

§% e
% | Puede eleqir de mas de una cansulka o tabla.

TablasConsultas

|Ta|3|a: Coleccion de CD w |

Campos disponibles: Campos seleccionados:
Orden
Artiska
Disca
Afio

Estilo

[ Siguiente > l [ Finalizar ]

7. Aparecera una ventana como al que se indica. Selecciona EN COLUMNAS y haz clic
en SIGUIENTE.

Asistenie para formularios

£Qué distribucion desea aplicar al Formulario?

@Englmnes |
) Tabular

{7y Hoia de datos

() Justificada

() Tabla dinémica

() @r&fico dindmico

Cancelar l [ < fAtras “ Siquiente = l [ Finalizar

Practicas de Access 14
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8. Selecciona el estilo Papel de arroz . Haz clic en SIGUIENTE.

Asistente para formularios

4Qué estilo desea aplicar?

Arenisca
Estandar
Expedicidn
Guia
Industrial
Internacional
Mezcla

1
[ 1
[ ] Pinkura Surni

Figsen

’ Cancelar ] ’ < fikras ” Siguienke > H Einalizar

9. Elige un nombre para guardar el formulario. En nuestro caso sera: Coleccion
personal . Haz clic en FINALIZAR

Asistente para formularios

£0ué titulo desea aplicar al Formulario?

|c0|ecci0'n personal |

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 informacin,

() Modificar el disefia del formulario.

[JéMostrar ayuda mientras trabaja con el Formulario?

[ Cancelar ]’ < Atrés ]

10. El FORMULARIO se ha creado, y presentara un aspecto como el de abajo:

B Coleccionpersonal  [2)E)R)

Artista -Clan |
Disco Sin enchufe |
‘Estilo Rock |
Nacionalidad Espafia |

Reqgistro: [E] 4 1 [D[E de 17
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5.- CREAR UN INFORME

SIMR

1. Vamos a ver como se crea un IMFORME en ACCESS. Para ello empezamos por hacer

doble clic sobre el icono de nuestra base de datos (archivo MUSICA)

2. Ahora haz clic sobre la opcion INFORMES.

& MUSICA : Base de datos (Formata de archivo de Access 2000) E@

Cbjetos

Tablas

Consultas
Formula, .. Y
InFormes
Paginas
Macros

Madulos

& W g @ |

Grupos

[38] Favoritos

3. Haz doble clic sobre la opcion Crear un informe utilizando el asistente

= MUSICA : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) |Z||E|[Z|

3 vista previa B Disefio “gf Musvo | X | 2o -

Chijetos
] Tablas

@ Consulkas

Formula. ..

Informes

Paqinas

Macros

BN 6|

Madulas

(arupos

[3 Favoritos

Crear un informe en vista Disefio

Crear un informe utilizando el asistente

Practicas de Access
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4. Seguimos ahora los siguientes pasos:

1.- Seleccionamos la Tabla o Consulta sobre la que
elaboraremos el informe. En nuestro caso: la tabla
Coleccion de CD

os desea incluir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

3.- Haciendo clic en este boton vamos pasando los
campos seleccionados a la ventana derecha (son los
campos que luego apareceran en el informe

TablasjConsultas

\Tabla: Coleccién de CD|

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Artista
Disco
Afio
Estilo
Macionalidad

4

2.- Seleccionamos los campos que
apareceran en el informe. En nuestro
caso seran todos.

[ Siguiente = ] [ Finalizar ]

= 4

4.- Haz clic en SIGUIENTE.

L e
5. Ahora tenemos que indicar el criterio de agrupamiento. En nuestro caso sera por
ESTILO. Para ello hacemos lo siguiente:

Asistente para informes

éDesea agregar algun nivel de
ienta? Orden, Artista, Disco, Afio, Estilo,
Macionalidad

1.- Seleccionamos ESTILO

*

Macionalidad

Prioridad 2.- Haz clic aqui

L 4

Cancelar ] [ < Atras " Siguiente = I [ Finalizar
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6. Ahora haz clic en SIGUIENTE

iDesea agregat algin nivel de
agrupamiento? Estilo |

Crden, Artista, Disco, Afio, Macionalidad

Qrden .
=

Artista .

Disco

Afio

+

Prioridad

+

Cpciones de agrupamientu...l l Cancelar ] [ < Atras ” Siguiente = H Einalizar

7. Elige orden ASCENDENTE para el campo ARTISTA.

Asistente para informes

£0Jué tipo de ordenacion e informacion de resumen desea ukjlizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los relgistros hasta por cuatro campos,

S en arden ascendente § descendente.
o
tl \ w Ascendente
1 2 3 4 {Minguna) «
o] ot press] s 2 [orden
& [N AR B B —
§oann waMx MMME HMEN artiska
T ORHEK HHHK KNER HHHX "
Goson pgoa botwal bacas 3 Disco
ARo
& o
' [ T . Macionalidad
B mmmm mmum mRER EHun
4
&, e e o
t b ) ) B
T fovaen] Lrsene| g bacsae
Opriones de resumen...

Cancelar ] [ < Arrds ” Siguiente = l [ Finalizar

8. A continuacion haz clic en SIGUIENTE.

9. Elige las opciones que vienen marcadas por defecto (DISTRIBUCION: En pasos y
ORIENTACION Vertical )
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&0 distribucion desea aplicar al informe?

Distribucidn Crrignkacian
(#) Vertical
THEX HHWH HAKK KARR KHRK O Blogue () Harizanktal

e
- () Ezquema 1
HAMMN MMNHN BN () Esquems 2

HARHE HHNHN NN
Hr
HAKKE NHNKNK BHNNN
HARHN MMNHN SN ' o
e () Alinear ala izquierda 2
HARHE HHNHN NN
e
HAKHE NHNHN RHNNN

() alinear ala izquierda 1

Ajustar el ancho del campo de Forma
que quepan todos los campos en una
pagina,

Cancelar l [ < Akras ” Siguiente = ] [ Finalizar

10. Elige estilo CASUAL.

Asistente para informes

éQueé estilo desea aplicar?

Cu:umpacto

KRHAKKK -
Corporativa
Formal
KXRK HEXK Srie claro
HHRHH HHRHE s ¢
Megrita

Titulo

Etiqueta
Control de Detalle

Cancelar ][ < fAbras ” Siguignte = ][ Finalizar

11. Haz clic en SIGUIENTE.

12. Indica el nombre: coleccion por estilos
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Z0Ué titulo desea aplicar al informe?

|cD|ecci|:'|n por estilos |

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear
&l infatme.

iDesea una viska previa del informe o modificar su disefio?

(%) Yista previa del informe.

() Modificar el disefio del informe.

[[]¢Mostrar ayuda mientras trabaja con el infarme?

(o ) (o

13. Haz clic en FINALIZAR. EIl informe ya se ha creado y aparece en tu pantalla. Su
aspecto sera similar al que se indica a continuacion:

coleccion por estilos
Estile  Artista  Orden Disco  Afio Nacionalidad
Cantautor | mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm—m——

Albert Fla 14 “eintegenarios 1997 Espafia

Serrat 11 En Directo 1984 Espafia
Flamenco

Jose Mercé 7 Alre 2000 Espafia
Folk

Amparanoia 10 SomosViento 2002 Espafia

Celtas Caortos 2 Nosvemaos en los 1999 Espafia
Jazz

Aretha Franklin 15 Grandes Exitos 1994 EEUL

Gilberto Gil 3 Louvacao 1980 Brasil

Mdilton Mascimient 16 Tambores De Min 1958 Brasil
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