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Trabajar con Formularios

Caracteristicas de los formularios

Un formulario es utilizado para ver, intfroducir o cambiar datos directamente
en una tabla de una manera sencilla. Cuando se abre un formulario, Access recupera
los datos de una o mds tablas y los muestra en la pantalla usando el esquema
definido para el mismo.

Se pueden usar formularios para diversos propésitos:
e Crear un formulario de entrada de datos para introducir datos en una tabla.

e Crear un cuadro de didlogo personalizado para aceptar los datos del usuario y
llevar a cabo una accién basada en los mismos.

e Crear un formulario de conmutacion para abrir otros formularios e informes.

La mayor parte de la informacion de un formulario proviene de un origen de
registros base. Otra informacién del formulario estd almacenada en el disefio del
mismo. El vinculo entre un formulario y su origen de registros se crea usando
objetos grdficos denominados controles.

Un formulario se utiliza bdsicamente para la interaccion con el usuario. Puede
decirse que se asemeja a las hojas de solicitud de datos, las cuales tfienen
preguntas (etiquetas) y espacios para contestar esas preguntas (cuadros de texto).
Cabe aclarar que los formularios no sélo se utilizan para solicitar informacion, sino
también para la consulta, eliminacion o modificacion de dicha informacidn.

Los cuadros de texto y las etiquetas son los dos controles bdsicos con los
cuales se construyen la mayoria de los formularios.

Los controles son objetos grdficos, como por ejemplo un cuadro de texto, un
botén de comando o un rectdngulo que se coloca en un formulario o informe en vista
Disefio para presentar datos, realizar una accién o hacer mds legible el formulario
o el informe.

Los formularios se construyen a partir de tablas o de consultas; la seleccion
de uno u otro depende del tipo de informacion que se vaya a manejar. También
existen los subformularios, que sirven para la manipulacién de tablas relacionadas.
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Crear un formulario

Puede crear un formulario el propio usuario a partir de cero o hacer que

Access cree un formulario automdticamente mediante un Asistente para
formularios. Un asistente acelera el proceso de creacién de un formulario ya que
realiza automdticamente todo el trabajo bdsico.

Cuando se utiliza un Asistente para formularios, Access solicita informacion y

crea un formulario basado en las respuestas. Aunque se fenga experiencia en la
creacion de formularios, puede que se desee utilizar un Asistente para formularios
para organizar rdpidamente todos los controles en el formulario. Posteriormente
se puede cambiar a la vista Disefio para personalizar el formulario creado.

I Para crear un formulario, debe existir previamente la tabla o consulta que se
usard como base.

Bdsicamente, existen tres métodos para crear un formulario:

e  Utilizando la vista Disefio, desde cero.

e Utilizando un Asistente para formularios.

e Utilizando una opcién de Autoformulario.

Para crear un formulario, bdsicamente los posos ha realizar son los

siguientes:

1. Enla ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Formularios.

2. Hacer clic en el botén Nuevo.

3. En el cuadro de didlogo Nuevo formulario, se debe seleccionar la forma o el
método a sequir para crear el formulario.

e Si se ha seleccionado alguna de las opciones de Asistente, se deben
seguir las instrucciones de los cuadros de didlogo del asistente
correspondiente.

* Si ha seleccionado alguna de las opciones de Autoformulario, Access
crea el formulario de forma automadtica.

4. Seleccionar el nombre de la tabla o consulta que contiene los datos en los que
se desea basar el formulario. Si se elige la opciéon Asistente para
formularios; se puede especificar el origen para el formulario en un paso
posterior.

5. Hacer clic en el botén Aceptar.
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Opciones para crear un nuevo formulario

Guia del Usuario

Huevo formulario HE I

Vista Disefio
.
e [
i

iAsistente para Formularios
Este asistente crea un

Autoformulario: columnas
Autoformulario: tabular

formulario automaticamente,

basadao en los campos

Autofarmulario: hoja de datos
seleccionados,

Asistente para graficos
Asistente para tablas dindmicas

Elij= la tabla o consulka de donde I j

provienen los datos del objeto:
Aceptar I Cancelar |

Vista Disefio: Permite al usuario crear un formulario, paso a
paso, sin hacer uso de la automatizacion que brinda Access a
través de un asistente.

Asistente para formularios: Es la forma automdtica que
proporciona Access para la creacion de formularios estdndar.
Tiene cuatro tipos de presentaciones (Tabular, Columnas, Hoja
de datos y Justificada.), la Unica diferencia entre ellas estd en el
modo en que se acomodan los campos en el formulario.

Autoformulario en columnas: Crea automdticamente el nuevo
formulario sobre la tabla o consulta seleccionada en formato de
columnas. El resultado es igual que seleccionar Asistente para
formularios y seleccionar de éste, la presentacion Columnas.

Autoformulario tabular: Crea automdticamente el nuevo
formulario sobre la tabla o consulta seleccionada en formato
tabular. El resultado es igual que seleccionar Asistente para
formularios y elegir de éste, la presentacion Tabular.

Autoformulario hoja de datos: Crea automdticamente el nuevo
formulario sobre la tabla o consulta seleccionada en formato
hoja de datos. El resultado es igual que utilizar el Asistente para
formularios y seleccionar de éste, la presentacion Hoja de datos
(similar al anterior).

Asistente para graficos: Crea automdticamente el nuevo
formulario sobre la tabla o consulta seleccionada, pero tomando
en cuenta que algunos de sus campos van a ser convertidos en
graficos.
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\ Asistente para tablas dinamicas: Crea un formulario de Access
con una tabla dindmica de Microsoft Excel.

Para cualquier opcion de Autoformulario, Access utiliza el dltimo autoformato

especificado, ya sea en el Asistente para formularios o mediante el uso del
comando Autoformato del mend Formato en la vista Disefio. Este comando es un
conjunto de formatos que determina la apariencia de los controles y secciones de
un formulario.

¢ Se puede aplicar un autoformato a un formulario haciendo clic en el

botén Autoformato de la barra de herramientas o se puede seleccionar un
autoformato cuando se cree un formulario con un asistente.

También se puede crear un formulario con el botén Nuevo objeto de la
barra de herramientas. En la lista de objetos que muestra este botédn, se
puede escoger entre crear un nuevo Formulario o crear un nuevo
Autoformulario. El botén Nuevo objeto es un botén de la barra de
herramientas donde se puede hacer clic desde cualquier ventana, para crear
un nuevo objeto de base de datos de cualquier tipo. El grdfico del botén
cambia en funcion de cudl haya sido el tltimo objeto que se haya seleccionado.
Si se escoge la opcion Formulario, Access despliega el cuadro de didlogo
Nuevo Formulario, por el contrario si se escoge la opcion Autoformulario,
Access crea automdticamente el formulario. Cabe sefialar que la opcion
Formulario se encuentra disponible desde cualquier ficha de la ventana Base
de datos, mientras que la opcién Autoformulario sélo se encuentra disponible
desde la ficha Tablas de la ventana Base de datos o teniendo abierta la tabla
desde cualquier vista, y se crea el formulario basado en la tabla que en ese
momento se encuentre seleccionada en dicha ficha o abierta en cualquier
vista.

Crear un formulario mediante Autoformulario

Autoformulario crea un formulario de forma sencilla, que presenta todos los

campos y registros de la tabla o consulta seleccionada. Cada campo aparece en una
linea diferente con una etiqueta a su izquierda.

Para crear un formulario mediante Autoformulario, se debe realizar el

siguiente procedimiento:

1. Enla ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Tablas.
2. Seleccionar la tabla en la que se desea basar el formulario. También se puede
tener la tabla abierta en cualquier vista.
3. Hacer clic en la flecha situada junto al botén Nuevo objeto de la barra
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de herramientas y, a continuacién, hacer clic en la opcién Autoformulario.

4. Al salir da la ventana del Nuevo formulario, Access pregunta si se desea
guardar el disefio del nuevo formulario, para lo cual se debe especificar un
nombre para el mismo.

%  Una de las opciones de Autoformulario también puede ser seleccionada desde
el cuadro de didlogo Nuevo Formulario, al escoger el botén Nuevo, en la
ficha Formularios de la ventana Base de datos.

Crear un formulario con un Asistente
Para crear un formulario con un asistente, se debe realizar el siguiente
procedimiento:
1. Enla ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Formularios.
2. Hacer clic en el botén Nuevo.

3. En el cuadro de didlogo Nuevo formulario, se debe seleccionar el asistente
que se desea utilizar.

4. Hacer clic en el botén Aceptar.

En este paso del asistente

Agsistente para formularios I

se debe 'ndlcar‘ que ¢Oué campos desea incluir en el formulario™?
CGmPOS se deSean inc l u ' r §§ 3 g% Puede elegir entre mas de una tabla o consulta.
en el formulario. Primero | | imcomues

se debe seleccionar en el | [T etk =l

Campas disponibles: LCampos seleccionados:

cuadro de lista Tablas, la

supeficie

tabla que contiene los domiterins

garage

precioalguiler

campos deseados o sea la | |ianatone:
tabla en la que se basard | 1"
el nuevo  formulario.
Posteriormente, se deben Corcor | <ot [ Sy | _Tomiv
seleccionar dichos campos

del cuadro  Campos

disponibles. Para esto se debe hacer clic sobre el nombre del campo vy, a
continuacién, hacer clic en el botén (2] Incluir. Para incluirlos también, se
puede hacer doble clic directamente sobre el nombre del campo. De esta
forma se van incorporando los campos al cuadro Campos seleccionados. Para
quitar un campo del cuadro Campo seleccionados, se debe hacer clic sobre
el nombre del campo en dicho cuadro y, a continuacidn, hacer clic en el botdon
Excluir. De la misma forma se puede hacer doble clic directamente
sobre el nombre del campo para excluirlo.

Para incluir campos de otra tabla, se debe seleccionar otra tabla en el cuadro
de lista Tablas y, a continuacién, repetir el procedimiento para los campos de
dicha tabla.
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6. En el siguiente cuadro, se (T |
Zislente para rormularos
debe escoger‘ que Tlpo de JGué distribucidn desea aplicar al formulario?

distribucién se desea
aplicar al formulario. Las
opciones disponibles
varian entre distribucion
en columnas, tabular, hoja
de datos o justificado.
Estas son las mismas
opciones que las que se
pueden escoger a través Sl oute [Soigner] _lemow
de Autoformulario.

" Hoja de datos
" Justificada

7. Posteriormente, en el siguiente cuadro del asistente, se debe escoger el
estilo que se desea aplicar al formulario.

8. En el dltimo cuadro del |
asistente, se debe

ingresar el titulo para el
formulario, en el cuadro
correspondiente.

20ué titulo dezea aplicar al formulario?

I\nglesu de inmuebles

Esta ez toda la informacion que necesita e asistente para crear &l
forrnulario.

¢Desea abrir el farmulario o modificar el disefio del farmulario?

A su vez, se debe

@ Abir el formulario para ver o introducit informacidn

establecer si se desea ' Modificar el dissfio del formulario.

abrir el formulario para

ver 0 introducir I~ ¢ Desea mostrar Ayuda acerca de coma trabajar con el formulario?
informacién, o si se desea Cancelar cabss | Sioieres | [ Teminar |
modificar el disefio del

mismo.

9. Para finalizar se debe hacer clic en el botén Terminar.

Una vez presentado en pantalla el nuevo formulario, si no presenta el aspecto
deseado, se puede cambiar en la vista Disefio.

Crear un formulario sin un asistente en la vista Disefio
Para crear un formulario sin un asistente en la vista Disefo, se debe realizar
el siguiente procedimiento:
1. Enla ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Formularios.
2. Hacer clic en el botén Nuevo.

3. En el cuadro de didlogo Nuevo formulario, hacer clic en la opcién vista
Diseno.

4. Seleccionar el nombre de la tabla o consulta que contiene los datos en los que
se desea basar el formulario. Si el formulario no va a contener datos (por

Pagina 190 Guia del Usuario

Centro de Capacitacidén en Informdtica



BRCP! Lo @, p :
¥ GoDitenad Operacion Microsoft Access 97 1S C@o

ADMINISTRACIOH 1AL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

ejemplo, si se desea crear un formulario para utilizarlo como panel de control
para abrir otros formularios o informes o si se desea crear un cuadro de
didlogo personalizado), no se debe seleccionar ninguna opcién en la lista. Si se
desea crear un formulario que utilice datos de mds de una tabla, se debe
basar el formulario en una consulta que incluya las tablas que se desean
utilizar.

5. Hacer clic en el botén Aceptar.

6. Access presenta la ventana |[EETTEEETTIT ol x]
Formulario en la vista Disefio. En
esta ventana se deben agregar los
controles necesarios para generar
el formulario deseado. Utilizando
el Cuadro de herramientas se
puede ir disefiando el formulario
de acuerdo a las necesidades.

AN
Az ab| [ 2 @ &
BB [ B e
= E N O R

7. Al cerrar la ventana Formulario
en la vista Disefio, Access pide que se le asigne un nombre para el nuevo
formulario.

I Por mas informacién sobre disefio de formularios, ver la seccién “Disefo de
formularios" en este capitulo; por mds informacién sobre cémo agregar
controles, ver la seccion “Agregar un control a un formulario o a un informe"
en el capitulo " Trabajar con controles”.

Crear un formulario basado en mds de una tabla

Utilizar el Asistente para formularios es la forma mds simple y rdpida de
crear un formulario que combine datos de mds de unha tabla. El asistente acelera el
proceso de creacion de un formulario porque realiza automdticamente todo el
trabajo bdsico. En la primera pantalla del asistente, se pueden seleccionar los
campos que se desean incluir en el formulario. Estos campos pueden proceder de
una o de varias tablas. Cuando se utiliza el asistente para formularios para crear un
formulario basado en varias tablas, Access crea una instruccion SQL (comando de
programacién utilizado generalmente en consultas) detrds del formulario. La
consulta o instruccién SQL incluye la informacién sobre qué tablas y qué campos
utilizar.

Se puede utilizar un Asistente para formularios para crear un formulario que
presente datos de varias tablas, ya sea un “formulario plano” o un “formulario
jerarquico”.
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Un ejemplo de formulario plano es un formulario en el que se presentan datos
de dos tablas: "Productos” y "Proveedores”.

Datos de la tabla Productos Datos de la tabla Proveedores

E formulario productos-proveedores

» ~

id-producto id-provesdor 2
nambre-praducto JABCW_WEF;-M LIMPIC
id-categoris 1 i s BRASIL
itd-provesdor 2
medida-unidac LITRO
importe-unida F15.00
stock N 100
Registro: 14 4 | |—3 D vilv#| de 2o 4 | ﬂ 7z

\—> Formulario simple de tablas multiples

Un formulario jerdrquico es un formulario con uno o mds subformularios
(formulario contenido dentro de otro formulario). Los subformularios son dtiles si
se desea mostrar datos de tablas que contienen una relacion de “uno a varios”. Por
ejemplo, se podria tener un formulario “Categorias” que incluyera datos de una
tabla “Categorias” y de una tabla “Productos”. Por mds informacién sobre
subformularios, ver la seccién " Trabajar con subformularios’ en este capitulo.

Datos de la tabla Categorias Datos de la tabla Productos  <€¢—
(el lado “uno” de la relacién) (el lado “varios” de la relacién)
B formulario categonas = O] =]
b :
T
nombre-categoria [LMFIEZA |
descripeion detergentes, jahones, ceras
Subformulario productos
id-producto | nombre-producto | id-proveedor | medida «

» 1 JABON LIMPIATUTUI 2 LITRO = |
2 DETERGEMNTE FLASH 3 LTRO
3 JABON FLASH 3 KILOD
4 CERA RESYALAR 1 LITRO

Registros 4] < [T 1 » |[ri[r#|de s | |

Registro: 14| < || T N .| | B

\—> Formulario jerarquico de tablas multiples

Puede que se desee presentar los datos jerdrquicamente sin utilizar un
subformulario. Por ejemplo, si se tiene un formulario con muchos controles, puede
que no le quede espacio para un subformulario. En ese caso, se puede uftilizar el
Asistente para formularios para crear formularios sincronizados. En ellos, al hacer
clic en un botén de comando del formulario, se abre otro formulario que estd
sincronizado con el registro del primer formulario.
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Uso de plantillas

Cuando se crea un formulario o un informe sin utilizar un asistente, Access
utiliza una plantilla para definir las caracteristicas predefinidas del formulario o
informe.

La plantilla determina qué secciones tendrd un formulario o un informe y
define las dimensiones de cada seccion. La plantilla también contiene todos los
valores predeterminados de las propiedades del formulario o informe, asi como sus
secciones y controles.

La plantilla predeterminada de los formularios e informes se llama Normal.
No obstante, es posible utilizar cualquier formulario o informe ya existente como
plantilla. También se puede crear un formulario o informe para utilizarlo como
plantilla.

Cambiar la plantilla no tiene ningln efecto sobre los formularios o informes
existentes. Ademds una plantilla no crea controles en un nuevo formulario o
informe.

Access guarda los valores para las opciones Plantilla para formulario y
Plantilla para informe en el archivo de informacién del grupo de trabajo de
Microsoft Access, ho en su base de datos de usuario (el archivo .mdb). Cuando se
cambia un valor establecido de una opcion, los cambios se aplican a cualquier base
de datos que se abra o se cree.

Para ver el nombre de la = GE
p'an"'llla que esfd Gcfualmen"re Ver | General | H\perviljculos)’HTML | Modiﬁc:ar,l’Buscar | Teclado |
Hoja de datas | TablasfConsultas  Formularios{Informes I Médula | Avanzadas |
en USO po r los nuevos Comportamiento de la seleccidn

& Parciamenks encuadrados:

formularios o informes, hacer (rmmﬂmmaﬂmdas T
CI ic en OpCiones del menl:l Plantilla para Farmulario:
Herramientas y, después, hacer | I

Plaptilla para infarme:

clic en la ficha [iorma
Form u I ari OS/I nfO rmes . ™ Utilizar siempre procedimientos de eventos

Para utilizar las plantillas
creadas en otras bases de
datos, se las debe copiar o
exportar. Si las plantillas no
estdn en una base de datos,
Access utiliza la plantilla Normal para cualquier nuevo formulario o informe de
nueva creacién. No obstante, los nombres de las plantillas aparecen en las opciones
Plantilla para formulario y Plantilla para informe de cada base de datos del sistema
de base de datos, incluso si las plantillas no estdn en todas las bases de datos.

Aceptar I Cancelar Aplicar
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Para especificar una nueva plantilla para los formularios o informes, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Elegir la opcion Opciones del mend Herramientas.
2. Hacer clic en la ficha Formularios/Informes.

3. Escribir el nombre de la nueva plantilla en el cuadro Plantilla para formulario
o Plantilla para informe.

Se puede utilizar un formulario o informe ya existente como plantilla, o bien
se puede crear un formulario o informe especificamente para que se utilice
como plantilla.

4. Hacer clic en el botén Aceptar.

Guardar y abrir un formulario

Para guardar un formulario, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Hacer clic en el botén Guardar de la barra de herramientas.

2. Sise estd guardando un objeto de la base de datos por primera vez, se debe
escribir en el cuadro de didlogo Guardar como, un hombre que siga las reglas
para nombrar objetos de Microsoft Access y, a continuacién, escoger el
botén Aceptar.

No es necesario que se guarden los nuevos datos de los registros. Access
guarda automdticamente un registro cuando se realiza una de las siguientes
acciones: mover el enfoque a ofro registro, cerrar el formulario, hoja de datos o
base de datos activos o salir de Access.

Para abrir un formulario, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Enla ventana Base de datos, hacer clic en la ficha Formularios.
2. Seleccionar el formulario que se desea abrir.

3. Elegir el botén Abrir para abrir el formulario en la vista Formulario o el
botén Disefio para abrir el formulario en la vista Disefio.

También se puede abrir un formulario en la vista Formulario arrastrando el
formulario desde la ventana Base de datos hasta el fondo de la aplicacion.

Una vez abierto el formulario, se puede alternar con facilidad entfre las tres
vistas del formulario haciendo clic en el botén Vista de la barra de herramientas.

Para especificar si un formulario se abre sélo para introducir datos, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1.  Abrir un formulario en la vista Disefo.
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2. Hacer doble clic en el selector de formulario para abrir la hoja de
propiedades del formulario.

3. Escoger la ficha Datos y en el cuadro  [rzememms
de la pr‘Opiede Entrada de datos, | romate  Datos IEventDs | otras | Todas |
Origendelregistro . . . o e alguileres

seleccionar la opcion Si, si se desea | fg. oL
que el formulario se abra para | SHERERAL

Permitir filkros oo S
entrada de datos (registro en | Permitrediones. ... Si
. . Permitir eliminadion . oo Si
blanco); por el contrario seleccionar | Femitragregar.....oooooeiiiennn si
., . Entradadedatos . . ..o Mo x
la opcion No, si se desea que el | TpoRecordsst. . .ovvoveninnnn..

Bloquens del registea . ..o Mo

formulario se abra mostrando todos
los registros.

Vistas de un formulario

Los formularios se pueden presentar en tres vistas: vista Disefio, vista
Formulario y vista Hoja de datos.

4 Para crear un formulario se utiliza la vista Disefo. En la visualizacién de
un formulario en la vista Disefio se tienen a disposicién una variada gama de
herramientas.

Una vez creado un formulario en la vista Disefio, se lo puede visualizar en la
vista Formulario o en la vista Hoja de datos.

. En la vista Hoja de datos pueden verse los registros en un formato de
filas y columnas, de esta manera se pueden observar varios registros al
mismo tiempo.

. En la vista Formulario se pueden ver los registros de uno en uno como si
se trataran de fichas individuales.

%  Para alternar entre las vistas de un formulario, hacer clic en el botén Vista
de la barra de herramientas. De esta forma se puede cambiar a la vista
indicada por el dibujo del propio boton. Para mostrar una lista de las demds
vistas que se pueden elegir, hacer clic en la flecha junto al boton.

E formulario alquileres : Formulario - |EI|1|
L O R T -a-u-s‘u-m-\w;l
SeleCtor d.e # Encabezada del Formulario —> Reglas
Formulario # Detals
:_ |id—a|quler P
Selectorde <« 1 Haretert ] T Cuadro d
i o . e s > uadro de
Secciones 2_ fi-tiig | e-ttuio [ herramientas
- |id-cc|pi5 | -copis Az ab| m J @ W
Vi DiseF 5 |lickcetclle | ft-dletan: - )
ISta iseno — |fechaentrega |fechaer1raga ,g _'i N O %
4 | et ot ettt ot
I ]
5.' fmparts |mparte » Cuadricula
po | SRS S [ S Fr— x
Kl R | Y
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B alquileres =] B3 B alquileres Ol x
id-alyuiler id-cliente id-titulo id-copia » id-aliler 1 =
» 1] 40 35 :
1 2 35 15 id-cliente 40 .
] 4 18 13 inl-titulo w. ‘
L 5 25 7 id-copia i 56
— B 28 19 id-cletalle 2
7 7 26
1 3 o) ) fechagntrena 300602
] g e fechadevalucion 0206
[ | 10 1 40 impotte F70.00
*|  (Autonumérico) 0 0 ;
chservaciones =
Registra: 4] 4 | T b |1 v#| de o Al Registro: 141 4| T [vifr#|de 9 é

\—> Vista Hoja de datos \—> Vista Formulario

Diseiio de formularios

Los formularios ya creados, con o sin la ayuda de un asistente, se modifican a
través de la vista Disefio del formulario.

% Para pasarse a la vista Disefio de un formulario se debe hacer clic en la ficha
Formularios de la ventana Base de datos, y posteriormente luego de
seleccionar el formulario sobre el cual se desea trabajar, hacer clic en el
botén Disefio.

Trabajar en la vista Disefio

Una vez que un formulario es abierto en la vista Disefio, el mismo se presenta
de la siguiente forma:

B3 formulario productos-proveedores : Formulario o =] 3
Ii“'"""2"'3""""5"'8"'7'"8"'9"'10'"”""2""3""""";

# Encabezado del formulario

2Ty
jich-| id-producto * Evaedures.id-pruvee

# Detalle
:
1- niombre-producto nombre-proveedor
n id-categoria pais
2 productas id-pre
; medida-niclad
z impotte-unidac
+# Pie del Formulario -|
] | il

Seleccionar formularios o elementos del formulario

Para seleccionar un formulario, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1.  Abrir un formulario en la vista Disefio.

2. Hacer clic en el selector de formularios.
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Si las reglas no estdn visibles, se puede elegir la opcion Seleccionar
formulario en el mend Edicién o bien se puede hacer clic en el fondo gris situado a
la derecha del formulario para seleccionarlo.

© Selector de formulario: Es el cuadro donde se
encuentran las reglas en la vista Disefio del  Selectorde <«

E3 formulario alqu

lari li d Formulario

formulario. Hacer clic en este cuadro para PT—
seleccionar el formulario y doble clic para abrir # Detalle

la hoja de propiedades del formulario. Si no - || le-alcier

aparece el selector de formulario, se debe
seleccionar la opcién Regla en el mend Ver.

Para seleccionar una seccién en un formulario, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1.  Abrir un formulario en la vista Disefio.

2. Hacer clic en el selector de secciones o en cualquier parte de la barra de
seccion.

También se puede hacer clic en cualquier punto del fondo de la seccién para
seleccionarla.

© Selector de seccion: Es el cuadro colocado a la
izquierda de una barra de seccién en la vista
Disefio del formulario. Hacer clic en este
cuadro para seleccionar la seccién y doble clic
para abrir la hoja de propiedades de la seccién.
Si el selector de seccion no aparece,
seleccionar la opcién Regla en el mend Ver.

E3 formulario alqu

Selector de <

R & Encabezado
Secciones

& Detalle

|id-a|qu ler

I Por informacion concerniente a la seleccién de controles en un formulario, ver
la seccidn " Seleccionar controles' en el capitulo * Trabajar con controles”.
Uso del cuadro de herramientas

Para abrir o cerrar el cuadro de herramientas, se debe:

1.  Abrir un formulario en la vista Disefo.

2. Hacer clic en el botén Cuadro de herramientas de |EEEREC <]
la barra de herramientas.

Az abl [ 2 ® ¥
ER BB — [ Hd (a8
=m0

© Cuadro de herramientas: Es el conjuntfo de
herramientas usadas en la vista Disefio para colocar
controles en un formulario. Se puede mostrar u
ocultar el cuadro de herramientas seleccionando la
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opcién Cuadro de herramientas en el mend Ver o el botén Cuadro de
herramientas de la barra de herramientas. Cuando la ventana Ayuda tiene el
enfoque, el cuadro de herramientas no se muestra. Hacer clic en cualquier
lugar en la ventana de la aplicacion para que reaparezca el cuadro de
herramientas. Para obtener informacion sobre lo que hace cada herramienta,
colocar el puntero del ratdn sobre la herramienta, entonces Access muestra
una descripcién breve de la misma.

Para bloquear una herramienta del cuadro de herramientas, se debe hacer
doble clic en la herramienta que desea bloquear. Cuando una herramienta del
cuadro de herramientas estd bloqueada, no se tiene que volver a hacer clic en el
botén cada vez que se desea repetir una accion. Por ejemplo, si se desea agregar
varias etiquetas a un formulario, puede bloquear la herramienta Etiqueta en el

cuadro de herramientas. Para desbloquearla, presionar la tecla fE&S¢]]

Uso de la cuadricula

Luego de abrir un formulario en la vista Disefio:

%  Para mostrar u ocultar la cuadricula:

Elegir la opcién Cuadricula en el mend Ver.

% Para activar o desactivar ajustar a la cuadricula:

Elegir la opcidn Ajustar a la cuadricula en el mend Formato.

Si estd activado Ajustar a la cuadricula, cuando se crea un control
eligiendo el formulario, Access alinea la esquina superior izquierda del
control con la cuadricula. Si se crea un control arrastrando el ratén,
Access alinea todas las esquinas del control con la cuadricula. Si mueve o
cambia de tamaiio un control existente, Access sélo permite mover el
control o su borde de punto en punto de la cuadricula.

Cuando Ajustar a cuadricula estd desactivado, Access ignora la
cuadricula y permite situar, mover o cambiar de tamafio controles en
cualquier parte del formulario.

Si se desea desactivar Ajustar a la cuadricula temporalmente, se debe
mantener presionada la tecla antes de o bien durante la situacidn,
movimiento o cambio de tamafio de un control. Dejar de presionar a tecla
activa de nuevo Ajustar a la cuadricula.

% Para cambiar la distancia entre los puntos de la cuadricula del formulario:
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e Para cambiar los puntos horizontales, escribir el nuevo valor para la
propiedad LineaX. Para cambiar los puntos verticales, escribir el nuevo
valor para la propiedad Linea¥. Los nimeros mayores indican menos
distancia entre los puntos.

La cuadricula viene preconfigurada en 24 puntos por pulgada
horizontalmente y 24 puntos por pulgada verticalmente. Si se utilizan
centimetros como unidad de medida, la cuadricula se establece a 10 x 10.
Se pueden cambiar estos valores por cualquier valor entero comprendido
entre 1y 64. Los puntos de la cuadricula son invisibles si se selecciona un
valor mayor de 24 puntos por pulgada o 9 puntos por centimetro.

Trabajar con secciones de un formulario

Se puede hacer mds eficiente un formulario mediante la adicién de una o mds

secciones. La mayoria de los formularios constan de una Unica seccién, pero
también se pueden incluir otras secciones, tales como un encabezado de
formulario, encabezado de pdgina, pie de pdgina y pie de formulario.

Un encabezado de formulario muestra informacién que se desea mostrar
para cada registro, como un titulo para el formulario o botones de comando
que abren formularios relacionados o llevan a cabo otras tareas. Los
encabezados de formulario aparecen en la parte superior de la pantalla en la
vista Formulario y en la parte superior de la primera pdgina una vez impresa.

Un encabezado de pagina muestra informacién tal como titulos, grdficos,
encabezados de columna o cualquier informacion que se desee en la parte
superior de cada pdgina impresa. Los encabezados de pdgina sélo aparecen en
formularios impresos.

Una seccion Detalle muestra registros. Se puede mostrar un registro en la
pantalla o pdgina o se pueden mostrar tantos como se pueden ajustar.

Un pie de pagina muestra informacion tal como la fecha, el nimero de pdgina
o cualquier informacién que se desee en la parte inferior de cada pdgina
impresa. Los pies de pdgina sélo aparecen en formularios impresos.

Un pie de formulario muestra informacién que se desea mostrar para cada
registro tal como botones de comando instrucciones para usar el formulario.
Los pies de formulario aparecen sélo en la parte inferior de la pantalla en la
vista Formulario o después de la Ultima seccién Detalle de la dltima pdgina una
vez impresa.
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Agregar o quitar un encabezado o pie
Para agregar o quitar un encabezado o pie de formulario o un encabezado o
pie de pdgina, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Abrir el formulario en la vista Disefo.

2. Elegir la opcién Encabezado o pie de formulario o Encabezado o pie de
pagina del mend Ver, segln se trate.

Los encabezados y los pies de formulario
aparecen en la parte superior e inferior de un
formulario en la vista Formulario y al principio y al
final de un formulario impreso. Los encabezados y los

# Detalle

; . ; ; ; P ———— T
pies de pdgina aparecen en la parte superior e inferior |-l Jjwaniegy  *
de cada pdgina impresa; no aparecen en la vista | Wciente | idcerte |

Formulario.

I Si se quita un encabezado y un pie, Access elimina los controles del
encabezado y el pie respectivamente.

Sélo se puede agregar un encabezado y un pie por pares. Si no se desea tener
ambos, se puede ajustar a cero el alto del que no se desea o se puede asignar a su
propiedad Visible el valor No. También se puede establecer la propiedad Mostrar
Cuando del encabezado y el pie de un formulario para especificar cudndo se desea
que aparezcan el encabezado y el pie (Siempre, Sélo al imprimir o Sélo en pantalla).

Cambiar el tamaiio de una seccion en un formulario

Se puede incrementar o disminuir individualmente el alto de las secciones de
los formularios. Sin embargo, un formulario sélo tiene un ancho. Cuando se cambia
el ancho de una seccidn, se cambia el ancho del formulario entero.

%  Para cambiar el alto o el ancho:

1. Abra el formulario en la vista Disefio.

2. Cambiar el alto o el ancho colocando el puntero en el borde inferior (el
mismo adopta la forma 'I') o en el borde derecho (el mismo adopta la
forma “"’) de la seccidn.

3. Arrastrar el puntero hacia arriba o hacia abajo para cambiar el alto de la
seccién. Arrastrar el puntero hacia la izquierda o derecha para cambiar
el ancho de la seccion.
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%  Para cambiar el alto y el ancho:

e  Similar procedimiento, pero colocando el puntero en la esquina inferior

derecha de la seccion (el mismo adopta la forma “%') y arrastrar
diagonalmente en cualquier direccion.

Ocultar una seccion de un formulario
Para ocultar una seccién o control de un formulario, se debe realizar el
siguiente procedimiento:
1.  Abrir un formulario en la vista Disefio.

2. Para abrir la hoja de propiedades de la seccion que desea ocultar, hacer
doble clic en el selector de la seccién que corresponda.

3. Para abrir la hoja de propiedades del control que desee ocultar, hay que

5

aseglrese de que el control estd seleccionado, y hacer clic en el botén
Propiedades de la barra de herramientas.

4. Enel cuadro de la propiedad Visible, elegir la opcién No.

Para ocultar un objeto de un formulario sélo cuando se imprima, se debe
utilizar la propiedad Mostrar Cuando.

Moadificar la apariencia y disefio de los formularios

Cambiar la apariencia de un formulario

Se puede cambiar la apariencia de un formulario completo o simplemente de
alguna de sus partes.

% Para cambiar la fuente, el famafio de fuente y el grosor de linea para
todo el texto y lineas del formulario al mismo tiempo, hacer clic en el botén
Autoformato de la barra de herramientas, y a continuacion seleccionar un
nuevo autoformato para el formulario.

%  Para cambiar la apariencia de un control, por ejemplo, un cuadro de texto,
hacer clic en el control para seleccionarlo. Después, en la barra de
herramientas Formato, seleccionar una fuente distinta, un famafio de fuente
distinto u otra opcién de formato que se desee.

% Para agregar una imagen de fondo a un formulario, en la hoja de propiedades
del formulario, especificar un grdfico en el cuadro de la propiedad Imagen o
hacer clic en el botén = Generar que se encuentra junto al cuadro de la
propiedad, para abrir el cuadro de didlogo Insertar imagen.
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Mover, alinear o cambiar el tamaio de controles

Se pueden mover controles seleccionados, ajustar su tamafio o alinearlos.

Para seleccionar un control, por ejemplo, un cuadro de texto, hacer clic en él.
Para seleccionar varios controles, mantener presionada la tecla [SHFT]

mientras se hace clic en cada control que se desea seleccionar.

Una vez que el control estd seleccionado, y teniendo en cuenta el lugar donde
se apunta, se puede arrastrar para:

e  Cambiar el tamafio del control, colocando el puntero del ratén sobre uno
de los controladores de tamafio (tiradores) correspondientes (cuando el
mismo adopte la forma de flecha en ambas direcciones).

* Mover el control con la etiqueta adjunta, [& ® = .
’ Hombre:= hombre 2 L
colocando el puntero del ratén sobre el cuerpo - = olia

del control (cuando el mismo adopte la forma
de mano abierta).

e Mover solo el control o solo la etiqueta, :r&: -

, . fombre:= Momhbre
colocando el puntero del raton sobre el i —=—=
controlador de movimiento (cuadro izquierdo
superior) de uno de ellos (cuando el mismo adopte la forma de mano con
indice apuntando).

Para alinear varios controles, se deben seleccionar los controles que se
desean alinear. Después, seleccionar la opcion Alinear en el menl Formato y
hacer clic en las opciones Izguierda, Derecha, Arriba, Abajo o A Ja
cuadricula, segln corresponda.

Por mds informacién sobre cémo mover, cambiar el tamaifio y alinear
controles, ver el capitulo " Trabajar con controles”.

Cambiar el texto de una etiqueta o un origen de control

Se puede cambiar el texto o los datos que se muestran en un control.

% Para cambiar el texto de una etiqueta, hacer clic en la etiqueta, seleccionar
el texto y a continuacion escribir el nuevo texto.

% Para cambiar el campo del que
depende un cuadro de texto u | Fomata Datos |eventos | otras | Todas |

. Origendelcontral . . d-inmueble * el
ofro control, primero hay quUe | mascarade entrada , «. . so\ersesesrss
asegurarse de seleccionar el | Jaerpredetemnatn ..
control adecuado. Después,
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hacer clic en el botén Propiedades de la barra de herramientas para
mostrar la hoja de propiedades. En la hoja propiedades hacer clic en el
cuadro de propiedad Origen del control y hacer clic en un nombre de campo
de la lista.

Agregar un campo o un control

Se pueden agregar otros campos del origen de registros del formulario.

% Para mostrar una lista de todos los campos en el origen del registro
Hacer clic en el botén Lista de campos de la barra de herramientas.

Para crear un control, como un cuadro de texto que muestre
datos de un campo, hacer clic en el campo de la lista de campos y
posteriormente arrastrarlo hasta la posicién deseada en el
formulario. Por mds informacién sobre cémo agregar controles,
ver la seccién " Agregar un control a un formulario o a un informe"
en el capitulo " Trabajar con controles”.

También se pueden agregar controles, como etiquetas y botones de comando,
usando el cuadro de herramientas.

i Para crear una etiqueta, hacer clic en la herramienta Etiqueta del cuadro
de herramientas. A continuacidn, en el formulario, hacer clic en el lugar en el
que se desea ubicar la etiqueta, escribir el texto para la etiqueta y
posteriormente presionar la tecla .

% Para usar un asistente para crear un control, hay que asegurarse de que
se encuentre presionada la herramienta Asistentes para controles en el
cuadro de herramientas, y después hacer clic en la herramienta del control
que se desea crear.

Dar formato a un formulario utilizando formatos predefinidos
Para dar formato a un formulario utilizando formatos predefinidos, se debe
realizar el siguiente procedimiento:
1. Abrir un formulario en la vista Disefio.
2. Realizar uno de estos procedimientos:

e Sise desea dar formato al formulario completo, hacer clic en el selector
de formulario.

e Sise desea dar formato a una seccién individual, hacer clic en el selector
de seccion.
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e Sise desea dar formato a uno o mds controles, seleccionar los controles
correspondientes.

Hacer clic en el botdn Autoformato de la barra de herramientas.

Hacer clic en uno de los formatos de la lista.

Si se desea especificar qué atributos se van a aplicar (fuente, color o borde),
hacer clic en el boton Opciones del cuadro de didlogo Autoformato.

Dibujar una linea o un rectangulo en un formulario

Para dibujar una linea o un rectdngulo en un formulario, se debe realizar el

siguiente procedimiento:

1.

2.

Abrir un formulario en la vista Disefo.

Hacer clic en la herramienta Linea o El Rectangulo del cuadro de
herramientas segln las necesidades.

Hacer clic en cualquier parte del formulario para crear una linea o rectdngulo
de tamaiio predeterminado o bien hacer clic y arrastrar el puntero del raton
para crear una linea o un rectdngulo del tamafio que se desee.

Para realizar pequefios ajustes en la longitud o el dngulo de una linea, se debe
seleccionar la linea, y manteniendo presionada la tecla [$¥1], presionar una de
las teclas de direccién. Para efectuar pequefios ajustes en la ubicacion de una
linea, mantener presionada la tecla y luego presionar una de las teclas de
direccion.

Para cambiar el grosor de una linea o borde de un rectdngulo, se debe
seleccionar la linea o rectdngulo, hacer clic en la flecha situada junto al botén

Ancho de borde o de linea en la barra de herramientas Formato y, a
continuacion, seleccionar el grosor de linea o el borde que se desee. Para
cambiar el estilo de linea (puntos, guiones, etc.) de una linea o rectdngulo, se

debe seleccionar la linea, hacer clic en el botén Propiedades de la barra
de herramientas para abrir la hoja de propiedades y, a continuacion, en la
ficha Formato, seleccionar un estilo de borde en el cuadro de la propiedad
Estilo de los bordes.

Establecer las propiedades de un formulario

las

En Access se utilizan las propiedades para determinar las caracteristicas de
tablas, consultas, campos, formularios e informes. Cada control de un

formulario tiene también propiedades. Las propiedades del control determinan su
estructura, aspecto y comportamiento, asi como las caracteristicas del texto o los
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datos que contiene. Las propiedades se establecen mediante la Hoja de
propiedades del objeto correspondiente.

Para establecer las propiedades de un formulario, seccién o control, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1.  Abrir un formulario en la vista Disefo.

2. Readlizar una de las siguientes acciones:

& Formulario &y Seccion: Detalle x|
Formato | Datos | Eventos | Okras | Todas | Formato | Dakos I Eventos I COtkras I Todas I
ThUlo . alquileres| - Forzar AUEYa PATING . . o oo v e e s Mifguna
Vista predeterminada Muevafilaocolumna . .. ..o n Minguno
Wistas permitidas . oo Ambas Mankener juntos oo e Mo
Batras de desplazamienta . .. .. ... ... .. Ambas Visible . . Si
Selectoresderegistro . oo =] Moskrar cuando oo Siempre
Eotones de desplazamiento . ... ... ... .. S Autoextensible . Lo Mo
Separadores de registros ... Si Autocomprimible ... Mo
Ajuste de tamario automakico . .. .. ... .. S Ao 6,815cm
Centrado aubomabico . ..o Si Colordelfonda . .o 16777215
Estiodelosbordes . .. ... ..o Ajustable Efectoespecial v v oo eii i Sin relieve
Cuadrodecontral . ..o Si LI

Para establecer las propiedades de un formulario, hacer doble clic en el
selector de formularios para abrir la hoja de propiedades del formulario.

Para establecer las propiedades de una seccion de un formulario, hacer
doble clic en el selector de secciones para abrir la hoja de propiedades
de la seccidn.

Para establecer las propiedades de un control, hay que asegurarse de que

el control esté seleccionado y, a continuacién, hacer clic en el botdn
Propiedades de la barra de herramientas. También se puede hacer doble
clic en un control para abrir su hoja de propiedades.

M Cuadro Propiedades M Cuadro Propiedades

del Formulario de la Seccién Detalle

% Otra forma de acceder a la Hoja de propiedades de un objeto, es a través
de la opcion Propiedades del mend contextual que se despliega, haciendo un
clic con el botén secundario (derecho) del raton sobre el objeto
correspondiente. También se puede seleccionar la opcién Propiedades del
mend Ver (previo a esta accion hay que asegurarse de que el objeto se
encuentre seleccionado).

3. Enla hoja de propiedades, seleccionar la propiedad que se desea establecer
y, a continuacién, realizar una de las siguientes operaciones:

Si aparece un botén [ Lista en el cuadro de la propiedad, hacer clic en
¢l y seleccionar un valor de la lista que se muestra.

Escribir directamente un valor o expresién en el cuadro de la propiedad.

Si aparece un botén k=l Generar junto al cuadro de la propiedad, hacer
clic en él para presentar un generador o un cuadro de didlogo que
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contiene una lista de generadores. Por ejemplo, se puede utilizar el
Generador de consultas para cambiar el disefio de la consulta base de un
formulario.

4. Si se necesita mds espacio para introducir o modificar una configuracién de
propiedades, hacer clic con el botén secundario del raton y del mend
contextual que se despliega, elegir la opcion Zoom para abrir el cuadro
Zoom.

Si se muestra la hoja de propiedades y se hace clic en un control que ya estd
seleccionado, la hoja de propiedades se queda en blanco. Si no se necesita escribir

un valor en el control, presionar la tecla para volver a mostrar la hoja de
propiedades. En caso contrario, escribir un valor y presionar la tecla .

I="  Para obtener Ayuda acerca de cualquier propiedad de la hoja de propiedades,
hacer clic en la propiedad y, a continuacidn, presionar la tecla <F1>.

5" Una vez que se encuentra visible la ventana Hoja de Propiedades para un
objefo, se puede seleccionar otro objeto de manera de que la hoja de
propiedades siga visible pero ahora mostrando informacion concerniente al
nuevo objeto seleccionado.
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Trabajar con subformularios

Un subformulario es un formulario dentro de otro formulario. El formulario
primario se llama formulario principal y el formulario dentro del formulario se
llama subformulario. Una combinacion formulario/subformulario se llama a menudo
formulario jerdrquico, formulario principal/detalle 0 formulario
principal/secundario.

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de
tablas o consultas con una relacién de “uno a varios"; es decir, cuando un elemento
de una tabla (lldmese tabla A) esta relacionado con un elemento o mds de la otra
tabla (llémese tabla B). Para efectos de consultar cudntos elementos de la tabla B
estdn relacionados con cada elemento de la tabla A, seria recomendable hacer uso
de los subformularios.

Por ejemplo, se puede crear un formulario con un subformulario para mostrar
los datos de una tabla “"Categorias” y de una tabla “Productos”. Los datos de la
tabla "Categorias” es el lado "uno" de la relacién. Los datos de la tabla "Productos”
constituyen el lado "varios" de la relacion, ya que cada categoria tiene o podria
tener mds de un producto.

Formulario con datos de la Subformulario con datos de la €+—
tabla Categorias tabla Productos
(el lado “uno” de la relacion) (el lado “varios” de la relacién)

B3 formulario categorias M=

R —

nombre-categoria  [LMPEZA. |

descripeion detergentes, jahones, ceras

Subformulario productos
id-producte | nombre-producto | id-proveedor | medida «

» 1/ JABOM LIMPIATUTUI 2 LITRO
2 DETERGEMTE FLASH 3 LITRO
3 JABOMN FLASH 3 KILO
4 CERA RESWALAR 1/ LITRO
Registro: 14 4 || 1 b i r# de 6 4| |
Redqistro: Ml 1 Llilﬁl de 5§ 4] | _DI 4

\—> Formulario jerarquico de tablas multiples

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estdn
vinculados para que el subformulario presente sdlo los registros que estdn
relacionados con el registro actual del formulario principal. Por ejemplo, cuando el
formulario principal presenta la categoria “"Limpieza”, el subformulario muestra
sdlo los productos de la categoria “"Limpieza".

Cuando se utiliza un formulario con un subformulario para introducir nuevos
registros, Access guarda el registro actual en el formulario principal cuando se
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introduce el subformulario. Esto asegura que los registros de la tabla "varios"
tengan un registro en la tabla "uno" con el que relacionarse. También guarda
automdticamente cada registro conforme se lo agregue al subformulario.

Un subformulario se puede mostrar como una hoja de datos, o como un
formulario simple o continuo. Un formulario principal sdlo se puede presentar como
formulario simple.

Un formulario principal puede tener cualquier nimero de subformularios si se
coloca cada subformulario en el formulario principal. Se pueden anidar hasta dos
niveles de subformularios. Esto significa que se puede tener un subformulario
dentro de un formulario principal y que a su vez puede tener otro subformulario
dentro de ese subformulario. Por ejemplo, se podria tener un formulario principal
que mostrara los datos de los clientes, un subformulario que presentara los
pedidos y otro subformulario que mostrara los detalles de los pedidos.

Cuando se crea un subformulario, se lo puede disefiar para presentarlo sélo en
la vista Hoja de datos; o sélo en la vista Formulario como un formulario simple o
continuo; o en ambas vistas.

Los subformularios mostrados como un formulario simple o continuo, pueden
ser sencillos o personalizados para que incluyan encabezados, pies de pdgina, etc.

Vinculos entre formularios principales y subformularios

Cuando se crea un subformulario basado en tablas que tienen una relacion
"uno a varios”, el formulario principal muestra la parte "uno" de la relacion y el
subformulario muestra la parte "varios" de la relacion. El formulario principal esta
sincronizado con el subformulario para que el subformulario muestre sélo los
registros relacionados con el registro del formulario principal.

Si se utiliza un asistente para crear un subformulario o si se arrastra un
formulario o una hoja de datos desde una ventana Base de datos a otro formulario
para crear un subformulario, Access sincroniza automdticamente el formulario
principal con el subformulario, si se cumplen las siguientes caracteristicas:

* Las tablas que se seleccionan tienen relaciones que han sido establecidas en
la ventana Relaciones. Esto significa normalmente una relacién “uno a varios"”.
Si se selecciona una o varias consultas, Access sincroniza automdticamente el
formulario y el subformulario, si las tablas que sirven de base a la consulta o
consultas cumplen estas condiciones. Por ejemplo, se puede querer utilizar
una consulta basada en una Unica tabla para calcular un valor de un campo. En
tanto que esta tabla base esté correctamente relacionada con la otra tabla o
consulta base, Access sincronizard automdticamente el formulario y el
subformulario.

e El formulario principal estd basado en una tabla con una clave principal y el
subformulario estd basado en una tabla que contiene un campo con el mismo
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nombre que la clave principal y con el mismo tipo o un tipo compatible de
datos. Por ejemplo, si la clave principal del formulario principal es un campo
Autonumérico y tiene establecida la propiedad Tamafo del campo a Entero
largo, el campo correspondiente del subformulario deberia ser un campo
Numérico y la propiedad Tamafo del campo de ese campo se ha de
establecer a Entero largo. Si se selecciona una o varias consultas, las tablas
base para la consulta o consultas deben cumplir estas condiciones.

Access utiliza las propiedades Vincular Campos Principales y Vincular
Campos Secundarios del control de un subformulario para vincular el formulario
principal y el subformulario. Si por alguna razén, Access no vinculara el formulario
y el subformulario, se pueden establecer las propiedades directamente.

Vincular un formulario principal y un subformulario

Si crea un subformulario con el Asistente para formularios o con el Asistente
para subformularios y subinformes, Access vincula automdticamente el formulario
principal con el subformulario segtn ciertas condiciones. Si el formulario principal
y el subformulario no satisfacen estas condiciones, se puede utilizar el siguiente
procedimiento para vincularlos:

1. Abra el formulario principal en la vista Disefio.

2. Asegurarse de que el control del subformulario esté seleccionado, y luego

hacer clic en el botén Propiedades de la barra de herramientas para
presentar la hoja de propiedades del control del subformulario.

3. En el cuadro de la propiedad Vincular campos secundarios, introducir el
nombre del campo de vinculacién del subformulario. Se puede hacer clic en el
boténk=l Generar para abrir el Vinculador de campos de subformularios y
subinformes. Para infroducir mds de un campo de vinculacién, se deben
separar los nombre de los campos con puntos y comas (;). Si se intfroduce mds
de un campo de vinculacion, se debe introducir los campos en el mismo orden
en las propiedades Vincular campos secundarios y Vincular campos
principales.

=" No puede utilizar el nombre de un control en la propiedad Vincular Campos
Secundarios.

4. En el cuadro de la propiedad Vincular campos principales introducir el
nombre del campo de vinculacién en el formulario principal. También se puede
usar el Vinculador de campos de subformularios y subinformes.

Los campos de vinculacidn no han de aparecer en el formulario principal ni en
el subformulario, pero se han de incluir en el origen de registros base. Si se utiliza
el Asistente para formularios al crear el subformulario; Access incluye
automdticamente los campos de vinculacion en el origen de registros base incluso,
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si no se los elige en el asistente.

Los campos de vinculacién deben tener el mismo o un tipo compatible de tipo
de datos o tamafio de campo. Por ejemplo, un campo Autonumérico es compatible
con un campo numérico cuya propiedad Tamafio del campo esté establecida a
Entero largo.

Crear subformularios
Existen varias formas de crear un subformulario, y esto depende de si se
desea:
e Crear un formulario principal y un subformulario a la vez.
e Crear un subformulario y agregarlo a un formulario existente.

e Agregar un formulario existente a otro formulario existente para crear un
formulario con un subformulario.

Antes de utilizar cualquier procedimiento para crear formularios vy
subformularios, hay que asegurarse de que se ha configurado la tabla de relaciones
correctamente.

Crear un formulario y un subformulario al mismo tiempo

Para crear un formulario y un subformulario al mismo fiempo, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Desde cualquier ventana de Access, hacer clic en la flecha situada al lado del

botdn @ Nuevo objeto, y luego seleccionar la opcién Formulario.

2. En el cuadro de didlogo Nuevo formulario, hacer doble clic en la opcién
Asistente para formularios. Por mds informacion sobre los diferentes
cuadros que despliega el asistente, ver la seccion “Crear un formulario con un
asistente" en este capitulo.

3. Enel primer cuadro de didlogo del asistente, seleccionar de la lista una tabla
0 una consulta. Por ejemplo, para crear un formulario Categorias que presente
los productos de cada categoria en un subformulario, seleccionar la tabla
"Categorias” (la parte "uno" de la relacién "uno a varios").

4. Seleccionar de la lista de campos disponibles los campos que se deseen incluir
de esta tabla o consulta, haciendo doble clic o utilizando los botones
correspondientes.

5. En el mismo cuadro de didlogo del asistente, seleccionar otra tabla o consulta
g9
de la lista. Utilizando el mismo ejemplo, seleccionar la tabla “Productos” (la
J
parte "varios" de la relacion “uno a varios” del formulario Categorias de
ejemplo).
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6.
correspondientes.

7. Al hacer clic en el botén
Siguiente, si se han
establecido las relaciones
correctamente  antes de
iniciar el asistente, éste
preguntard qué tabla o
consulta se desea ver.
Utilizando el mismo ejemplo,
que para crear el formulario
Categorias, seleccionar por
Categorias.

8. En este cuadro de didlogo,
subformularios.

9.

Hoja de datos.
subformulario.

10.

Operacion Microsoft Access 97 %

Seleccionar de la lista de campos disponibles los campos que se deseen incluir
de esta tabla o consulta, haciendo doble clic o utilizando los botones

Aszistente para formularios

it —

categorias.id-categoria, nombre-categoria,

Hy 2
por productas descripcion

importe-unidad, stock

¢ Formulario con subformulaios € Fomularios vinculados

id-producto, nombre-producta, productos id-
categoria, id-proveedar, medida-unidad,

Cancelar | < Alrds ISiguignte> I Termninar

seleccionar la opcion Formulario con

Seguir las indicaciones de los siguientes cuadros de didlogo del asistente.

e Definir la distribucién que se desea aplicar al subformulario: Tabular u

o Establecer el estilo que se desea aplicar: Estdandar, Nubes, Mundo, etc.

e Indicar los titulos que se desean aplicar para el formulario y

e Indicar si se desea abrir el formulario o modificar el disefio.

Al seleccionar el botén Terminar, Access crea dos formularios que se verdn
como objetos en la ficha Formularios, uno para el formulario principal con el
control del subformulario y otro para el subformulario.

& Categorias Formulario - Formulario & Categorias Formulario [_[Of=]
D R R R R R R R O [ I I ’id—nateunria
# Encabezado del Farmulario ,
T [ sy
! || nombre-gategoria | [nomere-categoria | BERNNIE
- s id-producto | nombre-producto _[id-categaid-provee| medida1+
; |deseription  [fescriocon ] ¥ 1 JABON LIMPLATUTUI i 2 LTRO
- | Produstos. H 2 DETERGEMTE FLASH 1 3 LITRO
3 || [Froduotos Sublomuario H 3 JABON FLASH 1 3 KILO
B N 4 CERA RESWALAR 1 1 LITRO .
4 Registro: 14 4 ST [ri ] de s < e 3
5
|| # e el Formuario .
| Hs| || Registror 141« T 0 [ ]r#] de 5 |

Vista Diseno <J

Guia del Usuario
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Si en el paso 7 se escoge la [T |
tabla o consulta que representa el | mesiter ]
lado “varios” de la relacidn “uno a | leees sl et
varios", Access propone la opcién S e e sk
Formulario simple, como Unica
opcién para crear formularios.

En tal caso se verdn todos los F——
datos juntos en la vista Formulario, o s S
los de la tabla del lado “uno” y los Cocew | <ais [Sgmmer]  Temna
de la tabla del lado "varios” de la
relacion.

Crear un subformulario y agregarlo a un formulario existente

Para crear un subformulario y agregarlo a un formulario existente, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Abrir en vista Disefio el formulario (previamente creado) al que se desee
agregar el subformulario.

2. Hay que asegurarse de que la herramienta Asistentes para controles en
el cuadro de herramientas estd activada (presionada).

3. Hacer clic en la herramienta Subformulario/Subinforme del cuadro de
herramientas.

4. En el formulario (cuando el puntero del ratén toma la forma de una tabla con
un signo de mds), hacer clic en el lugar donde se desee colocar el
subformulario. Con esta accion se ejecuta el Asistente para
Subformularios/Subinformes.

5. Seguir las indicaciones de los cuadros de didlogo del asistente.

En el primer cuadro del (T ——
asis-l—en*e se debe especificar‘ si se Puede utilizar un formulario ya existente para crear el subfarmulario o

subinforme, o crear uno propio utlizando tablas o consultas.
desea utilizar un formulario existente
0 crear uno nuevo a partir de tablas y

¢Desea utilizar un formulario existente o crear una nuevo a partir de
tablag ¥ consultas?

o fTah\a a cnnsu\ta‘?

" Fomularios

consultas. En este caso se debe | =
seleccionar la opciéon Tabla o
consulta.

En el SigUien're Cuadr‘o de Cancelar G AlTES ISiguignte>I Tierminar

didlogo se debe seleccionar la tabla o
consulta de la lista (la parte “varios"
de la relacion “uno a varios"). Para esta, se deben seleccionar de la lista de campos
disponibles los campos que se deseen incluir en el subformulario, haciendo doble
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clic o utilizando los botones correspondientes.

En el siguiente cuadro de |[EEETTEETTTEEET—- 1
didlogo se debe establecer de que || | fhemim ot coness e g emuatc el
forma se vincula el formulario © Hegrdeunslita € Gl e
principal al subformulario. Para esto
se puede escoger entre definir
manualmente que campos vinculan el
formulario principal al subformulario
eligiendo la opcién Definir la mia
propia o si se prefiere elegir el
vinculo de la lista que se muestra
eligiendo la opcién Elegir de una lista.

Seleccione uno de estos vinculos:

Cancelar < flrag I Siguiente > I Teminar

SI se eSCOQC la OpCion Deﬁnir Ia Carpos del farmularioinforme: Campos del subformularios subinfarme:
mia propia se muestra en el cuadro de || Ei| El
didlogo un sector para definir cual es el |l =] =l

vinculo  entre el  formulario vy

subformulario. En ese caso se deben

establecer cuales son los campos que vinculan a cada uno, en los cuadros
correspondientes.

Si se escoge la opcién Elegir de una lista, se debe seleccionar de la lista que
se muestra, uno de los vinculos que Access incluye dependiendo de las relaciones
establecidas previamente entre las tablas intervinientes. En este caso el vinculo
que se muestra es “Mostrar productos para cada registro categoria usando id-
categorid'. “Id-categoria” es el campo por el cual estdn relacionadas las tablas
"Categorias” y "Productos”, en una relacién de “uno a varios".

En el dltimo cuadro de didlogo se debe indicar el nombre para el
subformulario.

Al seleccionar el botén Terminar, Access agrega un control de un
subformulario al formulario. También crea un formulario separado que el control
del subformulario utiliza para presentar el subformulario.

Agregar un formulario existente a otro formulario también existente

Para agregar un formulario existente a otro formulario también existente
para crear un formulario con un subformulario, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Abrir el formulario que se desee utilizar como el formulario principal en la
vista Disefio. Normalmente serd un formulario basado en una tabla o una
consulta en la parte "uno" de una relacion “uno a varios”.

2. Luego de aseglrese de que la herramienta Asistentes para controles
esté activada en el cuadro de herramientas, presionar la tecla <F11> para

Guia del Usuario Pagina 213

Centro de Capacitacidén en Informdtica



ALz - . % & .
[ 4
mGoDiGeind Operacion Microsoft Access 97 5 C@

ADMINISTRACI 3
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

pasarse a la ventana Base de datos.

3. Con ambas ventanas visibles, la ventana base de datos y la del formulario (el
que se define como principal) en la vista Disefio, arrastrar un formulario o
una hoja de datos (el que se definird como subformulario) de la ventana Base
de datos al lugar donde se desee (por lo general dentro de la seccién Detalle)
del formulario principal. Mientras se coloca el puntero del raton sobre un
drea permitida de disefio del formulario principal, éste adopta la forma de
una punta de flecha con un signo de mads.

Al finalizar la operacién de arrastre, Access agrega un control de un
subformulario al formulario. Si se ha arrastrado un formulario presentado en la
vista Formulario, Access presenta el subformulario en esa vista. Si se ha
arrastrado una hoja de datos, Access muestra el subformulario como una hoja de
datos.
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