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Como hacer un Listado 
 

1. Haga copia de Seguridad en Herramientas – Hacer Copia de 
Seguridad. 

 
2. Nos dirigiremos a la opción de Listados y Generador de 

Informes en la pantalla principal del programa, o con el 
teclado mediante la tecla T. 

 

 
 

3. Una vez dentro elegiremos la opción Nuevo, mediante el 
icono en la barra de tareas. 

 

 
 
 

• La opción            nos permite borrar un listado. Para ello 
debemos de seleccionar con el ratón el listado que 
queremos borrar y a continuación pulsar dicho botón. 

 

• El botón  nos permite crear un nuevo listado o 
informe. 

 
 

• Por último el botón  no permitiría modificar un listado 
creado previamente. 

 
 

4. Al hacer “clic” nos aparecerá esta pantalla, la que tendremos 
que rellenar con los datos que queremos que aparezcan en 
el listado. 
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5. En el primer campo pondremos el nombre que tendrá el 
listado. 

 

 
 

6. El segundo campo será la tabla de donde se cogerá la 
información de la cual saldrá el listado. Para que nos 
aparezcan las distintas tablas que hay le daremos al 
interrogante que esta a la derecha de “Nombre de Tabla” y 
nos aparecerá la siguiente pantalla, donde estarán las tablas 
de datos y en la parte inferior una pequeña explicación de lo 
que contiene. 
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7. Detallaremos a continuación las opciones que tenemos para 
hacer el listado: 

 
a. Tipo Opción: Podemos tener Campo para seleccionar 

los campos de la tabla de datos, Formula que nos 
permite hacer formulas entre campos y Espacio para 
dejar espacios entre columnas. También tenemos la 
opción de enlaces con otras tablas. 

 
 

b. Valor: Campos disponibles en la tabla: 
 
c. Forma: Si son campos numéricos podremos totalizar, 

subtotalizar y Globalizar. Si son campos no numéricos 
podremos unir coincidentes. 

          
 
d. Resultado. 

 
8. veamos un ejemplo de cómo quedaria un listado con las 

diferentes opciones  
 

 
 
 En este caso queremos un listado de ventas detallado por artículo, pero 

uniremos los códigos iguales y subtotalizaremos los importes y costos. 

 
9. El siguiente paso es especificar como estará ordenado el 

listado. Para ello picaremos en el primer interrogante que 
esta en el apartado “Más”, y nos aparecerá la siguiente 
ventana. 
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10. Y por último nos quedará configurar el filtro que usaremos 
al abrir el listado. Esta opción esta en el segundo 
interrogante del apartado “Más”. 

 

 
 
 Podemos simplemente decir que campo queremos que nos pida 
marcándolo con una X, o en un campo específico desde que código 
queremos que salga hasta que código. 
 

11. Ya terminado de configurar todo nos quedará grabarlo. 
Ahora el listado no aparecera en la lista de listados. 
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12. Para abrirlo aremos doble “click” en el listado deseado y 
nos pedirá que rellenemos los campos que especificamos 
previamente como filtro. 

 

 
 

13. Al aceptar nos aparecerá el listado en si. El cual podremos 
copiar y luego pegar en Excel, imprimir o enviar por email 

 


