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PROGRAMAR INFORME:  
EJEMPLO: “LISTA DE ITEM”  

Verificar Configuración del  asistente de informes  

1. Para  visualizar los informes se debe verificar que el asistente de informes (sesión de 
informes) se encuentre correctamente configurado. El cual debe especificar la ruta en  donde 
se encuentran los archivos ejecutables.  

• Aplicación para ver informes: C:\WINDOWS\NOTEPAD.EXE 
• Aplicación imprimir informes: C:\WINDOWS\NOTEPAD.EXE 
• Aplicación para ver informes XML: C:\Archivos de programa\Microsoft 

Office\Office16\EXCEL.EXE 
• Aplicación para ver informes XLS: C:\Archivos de programa\Microsoft 

Office\Office16\EXCEL.EXE 
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Programar un nuevo informe. 

1. Pulsar en el asistente Programar nuevos informes. Aparecerá la ventana de Visualizar 
plantillas de informes : 
 

 
 

2. En la pestaña  personalizado, seleccionar la plantilla “Lista de items” sobre la que se  basara  
el nuevo informe y pulsar en  programar (o doble clic), en este caso  la plantilla utiliza la 
fuente “listaitems”. 
 

 
 
 

3. Definir la información de formato a incluir en el informe, Tener presente que no es necesario 
realizar selecciones en todos los campos disponibles en las pestañas. 

a. Pestaña “básica”: Se define el nombre a mostrar cuando guarde la plantilla o termine 
el informe. 
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b. Pestaña “Selección catálogo”: Los campos de esta pestaña, sólo se configuran si se 
desea filtrar por alguno de los campos que esta contiene (información de 
catalogación). En este caso no lo haremos. 

 
c. Pestaña “Selección signaturas”: Los campos de esta pestaña, sólo se configuran si se 

desea filtrar por alguno de los campos que esta contiene (información de signatura o 
clasificación). En este caso no lo haremos. 
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d. Pestaña “Selección de item”: En este informe de ejemplo haremos un listado general 
de la biblioteca VM4, por lo que en el campo “Biblioteca” seleccionamos “Biblioteca 

Viña V4” desde el botón “ ”. 
Los demás campos también pueden ser configurados si se requiere filtrar por algo 
adicional, ej.: categoría 1 o 2. 
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e. Pestaña “Ordenación”: Esta pestaña generalmente no se cambia, ya que el orden del 
listado va por título, que es lo que se pide generalmente, pero también se puede 
ordenar por: Signatura  o ID de Item. 
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Nota: Es importante consignar que, como buena práctica, es recomendable guardar esta plantilla, 
pinchando el botón “Guardar como plantilla”, antes de ejecutarlo. 

 
4. Ahora  Seleccionamos el  Botón  Ejecutar Ahora. 

 

 
 
 
 

5. Para poder visualizar el  informe terminado  es necesario pulsar en  el  asistente de Informes 
Terminados.  

 
 

6. Luego  de seleccionar el  informe , utilizar el  botón  Mostrar :  

 

 
7. En la venta emergente, quitar “ver log” dejar Seleccionado “Ver Resultado” y  “Formato del 

Informe”, luego  presionar OK.  
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8. Se visualiza en el programa que especificamos al comienzo de este  manual (notepad) 

 

9. Este archivo debemos guardarlo en el PC para luego abrirlo con Excel como indica la 
siguiente imagen: 
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10. Al abrir el informe guardado de notepad, Excel reconocerá el archivo con tabulaciones, por lo 

que no preguntará de que tipo es. En este primer paso se deja igual y presionamos el botón 
“siguiente”. 

 

11. En el paso 2, pinchar la casilla “Otro” y agregar en símbolo PIPE “|”, y en “Clasificador de 
texto” seleccionar “{ninguno}”. Luego de lo anterior, presionar el botón “siguiente”. 
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En este paso, dejar tal cual y “finalizar”. 

 

12. Al abrir el informe en Excel, se lista el resultado en columnas ordenadas con encabezado. 

 

 

 


