Exportar datos a Word: nociones basicas

Puede exportar tablas, consultas, formularios o informes a Office Word 2007. Al exportar un objeto mediante el Asistente para
exportacion, Office Access 2007 crea una copia de los datos del objeto en un archivo de formato de texto enriquecido (*.rtf) de
Microsoft Word. Para tablas, consultas y formularios, los campos y registros visibles aparecen como tabla en el documento de
2nd_Word12. Al exportar un informe, el Asistente exporta los datos y el disefio del informe: intenta hacer que el documento de
Word se parezca lo més posible al informe.

Iniciar la operacion desde Access Para exportar datos de Access a Word, debe trabajar en Access. En Word no
existe una funcionalidad para importar datos desde una base de datos de Access. Tampoco es posible guardar una base de
datos o tabla de Access como documento Word utilizando el comando Guardar como de Access.

Objetos que puede exportar Puede exportar una tabla, consulta, formulario o informe. También puede exportar
solo los registros seleccionados en una vista. No puede exportar macros ni médulos. Al exportar un formulario o una hoja de
datos que contiene subformularios u hojas secundarias de datos, solo se exporta el formulario o la hoja de datos principal.
Debe repetir la operacion de exportacion para cada subformulario y hoja secundaria de datos que desea ver en Word. A la
inversa, al exportar un informe, se exportan los subformularios o subinformes que estan incluidos en el informe junto con el
informe principal.

Resultado de la operacion El Asistente para exportacion siempre exporta datos con formato. Esto significa que
s6lo se exportan los campos y registros que son visibles en un objeto o una vista junto con la configuracion de formato de
presentacion. No se exportan las columnas y los registros que estan ocultos, debido a la configuracion de los filtros. Al exportar
un informe, se conserva su disefo.

Combinar con un documento existente Al exportar un documento de Access a Word, los datos siempre se
exportan a un nuevo archivo de Word. Si desea insertar los datos en un documento de Word existente, primero debe exportar
desde Access a un nuevo documento de Word y, a continuacion, copiar los datos desde el nuevo documento de Word y
pegarlos en el documento existente. Como alternativa, puede copiar filas directamente desde una tabla, consulta, formulario o
informe de Access y pegarlas después en el documento existente

Exportar datos a Word

El proceso de exportar datos a un documento de Wigue estos pasos generales:

Preparar los datos de origen para la exportaciomdparte de este paso, hay que asegurarse desqiegds no contengan
errores y decidir si se desea exportar parte cstlmtodatos de la tabla de origen.

Ejecutar el Asistente para exportacion.
Guardar opcionalmente la configuracién como esjgacihn de exportaciéon para su uso posterior.

Los pasos que se describen en las siguientes sesdiwlican como se lleva a cabo cada tarea.

Prepararse para la exportacion

Abra la base de datos de origen.
En el panel de exploracion, seleccione el objetoaqpntiene los datos que desea exportar.

Puede exportar tablas, consultas, formulariosarimés.

Revise los datos de origen para garantizar quemtenen indicadores de error (tridangulos verdesgalores de error como
#Num.

Aseglrese de que ha resuelto cualquier error dategportar los datos a Word. De lo contrario, ger@ estos valores estan
reemplazados por valoreslos

Si el documento de destino de Word existe y es&itabciérrelo antes de continuar. El Asistentsdicita su confirmacion
antes de sobrescribir el documento.

NOTA No puede anexar datos a un documento de Worttetas

En la base de datos, si desea exportar s6lo uteagEauna tabla, una consulta o un formulario, ebobjeto y seleccione sélo
los registros que desea.

Exportar los datos

En el grupdExportar de la fichaDatos externos haga clic eWord.

NOTA Los comandogxportar estan disponibles s6lo cuando la base de dathsieistrta.
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En el Asistente para exportacion, especifique eibve del archivo de destino.

El Asistente siempre exporta datos con formatdeSea ver el documento de Word tras completardeacjn de exportacion,
active la casilla de verificaciohbrir el archivo de destino al finalizar la operacibn de exportacién

Si ha seleccionado los registros que desea exp@otas de que inicie la operacion de exportacidede activar la casilla de
verificacionExportar s6lo los registros seleccionadofNo obstante, si desea exportar todos los regisieda vista, deje la casilla de
verificacion desactivada.

NOTA Esta casilla de verificacion no esta disponibfgatece atenuada) si no hay registros seleccionados

Haga clic erAceptar.
Si existe el documento de destino, se le pide qge blic erSi para sobrescribir el archivo. Haga clicdmpara cambiar el
nombre del archivo de destino y vuelva a haceretlisceptar.

Access exporta los datos y abre el documento dindesn Word, en funcién de las opciones de expidneespecificadas en el Asistente.
Access también muestra el estado de la operacitm(tima pagina del Asistente. Vaya a los pagpsentes si desea guardar la
configuracién de importacion para su uso posterior.

Guardar la configuracion de exportacion

En la Gltima pagina del Asistente para exportac@tiyve la casilla de verificacid®@uardar los pasos de la exportacion
Aparece un conjunto de controles adicionales.

En el cuadrdsuardar como, escriba un nombre para las especificaciones ebeplartacion.
Opcionalmente, escriba una descripcion en el cuadsaripcion
Haga clic erGuardar exportacion.

O bien,

Para ejecutar la operacion de exportacion a intes\fgos (como semanal o mensualmente), activaddla de verificaciéiCrear
tarea de Outlooky luego haga clic eBuardar exportacion. De este modo, se creara una tarea de MicrosffeG@utlook 2007
que le permitira ejecutar la especificacion erutlrb.

Si no crea la tarea de Outlook, Access guardgpleciicacion. Si elige crear la tarea de Outloo&c@ss muestra el cuadro de didlogo
Exportar tarea. Vaya a los pasos siguientes para obtener infaémaobre el uso de este cuadro de dialogo.



