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1. ;Qué es un Formulario?

Un formulario es una plantilla para el modelado de la base de datos. Dire-
mos que un formulario es la forma mas coémoda de introducir, modificar y ver
registros en una tabla.

La finalidad que tiene un formulario es puramente estética, ya que sirve
para un manejo mas comodo de los datos. Access contiene un asistente para
la creacion de formularios, asi como la posibilidad de crear los denominados
autoformularios.

Por tanto, los formularios nos permitiran poder ver e introducir datos en
los huecos que hay que rellenar y éstos pueden ser simples o méas elaborados,
pudiendo incluir graficos, lineas y otros elementos que faciliten la introduccién
de los datos.

También podemos incluir otros formularios a los que denominados subfor-
mularios, que a diferencia de los formularios, nos permitiran introducir datos
en varias tablas de una vez.

Los formularios, por tanto, nos ayudan al mantenimiento de las tablas de
nuestra base de datos, permitiendo introducir nuevos datos, modificar datos y
eliminar registros, mediante una méascara que presenta los datos de forma mas
agradable, lo que nos facilita la introduccion y modificacién de los datos de
nuestras tablas, ya que podamos presentarlos agrupados y de forma ordenada
seglin nos interese, y ademas nos permiten visualizar un registro cada vez, en
vez de tener que ver la tabla entera.

2. Creacion de Formularios
Un formulario podemos crear con el asistente y sin él. Para crear un formu-

lario sin utilizar el asistente, abrira la cinta de opciones Crear y pulsaremos el
botén Disefio del Formulario del grupo de opciones Formularios.
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—= i [5] Asistente para formularios
= =
— — Mavegacion ~
Formulario Disefio del Formulario X !
formulario en blanco Mas formularios ~

Formularios

Con esto se crea un formulario sencillo en el que deberemos comenzar a
afiadir controles seglin nuestras preferencias.

== Fummlalin‘l\ X | Lista de campos X
[wf[ - vr e s e s e T g gm0 f2 e 1 & Mostrar solamente los
[2f  campos del origen de

J # Detalle registros actual

z Campos disponibles en otras

- tablas:

1 = Clientes Editar tabla
N DNI

2 Mombre

- Apellidos

:; Codigo Postal

o Ciudad

- = Provincia o estado

M Direccion

N Teléfonol

[3 Observaciones

z Foto

6: Tablal Editar tabla
- Tabla2 Editar tabla
B Tabla3 Editar tabla

1 1 »

A continuacién, veamos la manera de crear un formulario automaticamente.
En primer lugar deberemos seleccionar la tabla a partir de la cual queramos
crear el formulario, y si no tenemos abierta la cinta de opciones Crear, la abri-
remos y a continuacién pulsaremos el botén Formulario del grupo de opciones
Formularios.
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Tras esto, se creara un formulario de forma automética, en el que se inclui-
ran todos los campos de la tabla que se selecciond.

-Fulmulariul}—(iemm- \ =
= - =
Clientes B

M

i DNI 25344858F

{ Nombre Alejandro

Apellidos Martin Velasco

| Codigo Postal 29200

! Ciudad Antequera

Provincia o estado | Mélaga

Direccion

Teléfonol

Observaciones L

| Foto | E
Registro: 4 4 1ded B oM PE:-‘| % sin filtro | |Buscar |1| 1] III

Veamos a continuacion cémo crear un formulario utilizando el asistente
para formularios. Al pulsar sobre esta opcién se abrira el asistente para formu-
larios. El primer paso sera seleccionar la tabla o consulta de la que haremos
el formulario. Ahora debemos decir qué campos se incorporaran al formulario.
Los botones que usaremos para afiadir y eliminar los campos para el formulario
son los clasicos botones de todo asistente de Access.
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-
Asistente para formularios

Tablas/Consultas

¢Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

|Tab|a: Clientes

=]

Campos disponibles:

Maombre

Apellidos

Codigo Postal
Ciudad

Provinda o estado
Direcdon
Teléfono1

B[S

Campos selecdonados:

&

[ Cancelar ]|

Siguiente > ” Finalizar

Una vez que hemos elegido los campos para nuestro formulario, pulsamos
sobre el botén Siguiente, tras lo cual aparece una nueva ventana, en la que
elegiremos la distribucién para nuestro formulario, pudiendo escoger entre los
siguientes distintos tipos de distribucioén:

-

Asistente para formularios

EéQué distribucidn desea aplicar al formulario?

® Tabular

(7) Hoja de datos

@ Justificado

Cancelar H < Atrés ||

Siguiente > ” Finalizar
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Nosotros elegiremos el modelo que mas nos convenga para nuestro disefio,
pulsaremos sobre el botén Siguiente y accedera al Gltimo paso del asistente,
éste mostrara la siguiente ventana:

' '
Asistente para formularios

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

|Clientes1

Esta es toda |a informacidn que necesita el asistente para crear el formulario.

Desea abrir el formularic o modificar el disefio del formulario?

(@@)Abrir &l formulario para ver o introdudr informadion.

& Modificar el disefio del formulario.

Cancelar H < Atras nte > |’ Einalizar

Access nos pregunta el titulo que le vamos a dar al formulario y como pode-
mos observar en la imagen, tiene un nombre puesto por defecto, que suele ser
el nombre de la tabla que se seleccioné para la creacion del formulario.

Si queremos ver el resultado de nuestro formulario, seleccionaremos la op-
cion Abrir el formulario para ver o introducir informacién. En cambio, si lo que
deseamos es modificar el disefio del formulario, seleccionamos la opcién Me-
dificar el disefio del formulario.
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Si ya ha elegido todas las opciones oportunas, pulsa sobre el botén Finalizar.

> | Fommulariol | 2] Clmnﬁesj 5| Clientesl X
Clientesl
¥
DNI 25334435G
Nombre Inmaculada ‘
Apellidos Moreno Pérez ‘
Codigo Postal ‘29350 ‘
Ciudad Campillos ‘

Panel de navegacion

Registro; M 1ded [T i Sin filtro | |Buscar

Vista Presentacion

3. Introducir datos mediante un Formulario

Para abrir un formulario haremos doble clic sobre su nombre en el panel
de exploracién, o bien, haremos clic con el botédn derecho sobre su nombre y
seleccionaremos la opcién Abrir del ment contextual. Con esto, el formulario se
abrira en la vista formulario y estara preparado para la introduccién de datos.

Para afiadir nuevos datos en la base utilizando formularios, abriremos el
formulario adecuado y procederemos de la misma forma que en la vista hoja de
datos de la tabla, por ejemplo, pulsaremos el botén Nuevo registro. Hecho esto,
puede comenzar a introducir los datos seglin vayan apareciendo en el mismo.
Cada vez que deseemos afiadir un nuevo registro, pulsamos el mismo boton.

[T

Registro: M 1ded 3 (b-' H‘u_'\ Sin filtro | Buscar
L —
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Si lo que se quiere es modificar un registro existente, nos moveremos por la
base de datos con ayuda de los botones de movimiento hasta que localicemos
el registro que deseamos modificar.

Cuando lo hayamos encontrado, nos situaremos en el campo que queramos
cambiar y realizara las modificaciones oportunas.

Debemos saber que cuando abrimos un formulario en la vista formulario, po-
demos realizar modificaciones sobre sus datos o afiadir datos nuevos y cuando
los cerremos, estos datos se guardaran de forma automatica. Si cometemos
algin error mientras manejamos el formulario, cuando intentemos salir del
mismo o movernos a través de sus registros, Access mostrara mensajes infor-
mando acerca del error ocurrido.

Si al cerrar nos sale un mensaje de error, pulsamos el botén Si en caso de
que deseemos continuar con el cierre del formulario, pero debemos saber que
al hacer esto no se guardaran los cambios realizados en el registro erréneo. Si
gueremos corregir nosotros mismos el error, pulsamos el botén No para regresar
a la ventana del formulario.

4. Personalizacion de un Formulario

A lo largo de este punto, se desarrollaran detalladamente los siguientes
apartados: los controles del formulario y cambiar la ubicacién de los objetos
del formulario.
4.1. Los Controles del Formulario

Al crear un formulario con el asistente o con un autoformulario, podemos
afiadirle controles, para asi poder mostrar datos adicionales y que resulte mas
vistoso. Por el contrario, si estamos creando el formulario en vista disefio, nos

veremos obligados a agregar alglin que otro control.

Los controles pueden mostrar informacion que no se encuentra almacenada
en la base de datos, asi como instrucciones, titulos y valores calculados.
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Hay tres tipos de controles, éstos son los siguientes:

1. Controles dependientes: el origen de los datos de este tipo de contro-
les, es un campo de una tabla o consulta. Se utilizan para mostrar,
introducir y actualizar los valores de los campos de la base de datos y
pueden ser de tipo texto, fecha, numérico, imagenes y valores Si/No.

2. Controles independientes: este tipo de controles no tienen origen de
datos y podemos utilizar para mostrar lineas, informacién, rectangulos
e imagenes.

3. Controles calculados: utilizan una expresién como origen de los da-
tos. Una expresion puede utilizar datos de un campo de una tabla o
consulta, como base de un formulario o informe o bien datos de otro
control del formulario o informe.

Sea cual sea el tipo de controles que vamos a emplear, deberemos saber
cémo crearlos. Empezaremos a estudiar la creacién de controles dependientes.

La mejor forma de crear un control dependiente es activando el bot6n Agre-
gar Campos existentes del grupo de opciones Herramientas, que abre, a la dere-
cha de la ventana, el panel Lista de Campos, si es que éste no estaba activado.

I:_I]? ;j Subformulario en nueva ventana
= 4 Ver codigo

Hoja de  Orden de ., [ ; i :
propiedades tabulacién 3@ Convertir macros del formulario a Visual Basic

Agregar campos
existentes

Herramientas

Hecho esto, tan sélo debemos seleccionar el campo o campos que desee-
mos afadir al formulario. Si queremos afiadir un Unico campo, haremos clic
sobre él, o bien lo arrastraremos al area de disefio, o bien haremos clic con el
botén derecho del ratén sobre él y en el menu contextual que aparece seleccio-
naremos la opcion Agregar campo a la vista; si lo que deseamos es afiadir varios
campos que se encuentran de forma correlativa, haremos clic sobre el campo
que se encuentra en primer lugar y con la tecla Maylsculas pulsada, haremos
clic sobre el campo que se encuentra en el Ultimo lugar que deseamos afiadir;
por ultimo, si queremos afadir varios campos y éstos no estan ordenados de
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forma correlativa, con la tecla [Ctrl] pulsada, haremos clic sobre cada uno de
los campos que deseemos afadir.

Una vez que se han seleccionado todos los campos que vamos a incluir en
el formulario, lo arrastraremos hasta la posicién que ocuparan en el formulario.
Access dibujara un cuadro de texto para cada campo seleccionado de la lista
de campos.

Por otro lado, para la creacién de controles independientes y calculados, de-
bemos utilizar los controles del grupo de opciones Controles, que contiene he-
rramientas necesarias para trabajar con cualquier tipo de controles. Estas son:

13 BB A =1 () @ O] M) 2
@\ e=048E (| @
E5 S L .

‘}% Definir valores predeterminados de los controles
Utilizar Asistentes para controles
:?& Controles ActiveX

]

Seleccionar objetos, que se utiliza para seleccionar objetos en la
vista disefio. A continuacién, debemos situar el cursor del ratén
sobre la herramienta que deseamos seleccionar.

Etiqueta.

Cuadro de texto.

m Grupo de opciones.
Boton de alternar.
Botén de opcion.
Casilla de verificacion.
=2 Cuadro combinado.
=F Cuadro de lista.

Botén de comando.
Imagen.

L= Marco de objeto independiente.
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Marco de objeto dependiente.
Salto de pagina.

Control ficha.
Subformulario/Subinforme.
Linea.

Rectangulo.

[ EOEE

En cuanto a la creacién de los controles calculados, dado que éstos utilizan
una expresion como origen de los datos, para crear un control calculado debe-
mos hacer clic sobre el botén Cuadro de texto del grupo de opciones Controles.

A continuacién debemos hacer clic sobre el formulario para crear un cuadro
de texto, ajustar el tamafio de dicho cuadro seglin nuestras preferencias, situar
el puntero del ratén en el interior del cuadro de texto y hacer clic. Ahora es
cuando puede escribir la expresién deseada, teniendo en cuenta que esta ex-
presién comenzara con el signo = (igual) y puede ser una suma, resta, etc., es
decir, cualquier operacién aritmética. También podemos realizar operaciones
con los campos de las tablas.

Una vez que hemos explicado cémo se crea un control calculado, pasa-
remos a explicar cémo se crea un control independiente. Recordemos que un
control independiente es un control que no tiene origen de datos y podemos
utilizar para mostrar lineas, informacién, rectangulos e imagenes.

Para ver esto con mas claridad, vamos a explicar como podemos crear una
Etiqueta, que siempre serd un control independiente. Como norma general,
éstas se utilizan para un titulo o una breve descripcién.

Para afiadir una etiqueta, debemos hacer clic sobre la herramienta Etiqueta
del grupo de opciones Controles y seguidamente, hacer clic en el lugar del for-
mulario donde queremos situar dicha etiqueta y escribir el texto que deseamos
que aparezca en ella.

En todo momento podremos cambiar el tamafio de la etiqueta o incluso, al
presionar la teclas [Ctrl] + [Enter] al final de la primera linea, se introducira un
retorno de carro. Si hemos insertado un retorno de carro, Access ajustara las
lineas que escriba automaticamente.
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4.2. Cambiar la Ubicacidn de los Objetos del Formulario

Un punto de vital importancia a la hora de hablar de los controles de los
formularios es aprender a mover, cambiar el tamafio y alinear los mismos. Por
este motivo, a continuaciéon exponemos y explicamos brevemente algunas de
las acciones mas comunes que se realizan con los controles de un formulario:

Mover un Control y su Etiqueta

Debemos hacer clic sobre la etiqueta o sobre el control que deseamos mo-
ver y Access presentara los controladores de movimiento de ambos controles.
Situaremos el puntero del ratén en el borde del control o de su etiqueta, hasta
que se convierta en un cursor con una flecha de cuatro puntas.

T T T T
Apellidgs Apellidos

Cuando ocurra esto, debemos pulsar el botén izquierdo del ratén y sin sol-
tarlo, arrastrar el control y su etiqueta hasta la nueva posicién.

Mover Dos o mas Controles a la Vez

Con la tecla Mayulsculas pulsada, seleccionamos todos los controles que
deseamos mover y a continuacién, situamos el puntero del ratén en el borde de
cualquier control y cuando cambie el puntero a una mano abierta, es cuando

podremos arrastrar los controles y situarlos en la nueva posicién.

Recuerde que no debemos situar el puntero del ratén sobre los controlado-
res de movimiento.

Cambiar el Tamaiio de un Control

En primer lugar, debemos seleccionar el control o los controles para cam-
biar el tamafio y una vez seleccionados, situar el puntero del ratén en el con-
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trolador de tamafio. Como podremos comprobar, el puntero cambia de aspecto,
apareciendo una flecha de dos puntas.

I 1 I
Apellidos

A continuacién, haremos clic y arrastraremos hasta que el control alcance
el tamafio deseado.

Si deseamos hacer unas pequefias modificaciones del tamafio de un con-
trol, seleccionamos el control a modificar, pulsamos la tecla Mayusculas y sin

soltarla, presionamos las teclas de direccion.

Si seleccionamos mas de un control, todos los controles seleccionados cam-
biaran de tamafio al arrastrar el controlador de tamafio de cualquiera de ellos.

Cambiar el Tamaiio de un Control para que se Ajuste a su Contenido

En primer lugar, debemos seleccionar el control o controles a los que vamos
a cambiar de tamafio y seguidamente, desplegar su menuG contextual.
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Una vez desplegado, situamos el puntero del ratén sobre la opcién Tamaiio
y del submenU que aparece, y haremos clic sobre la opcién Ajustar.

L L L L] [ I I [
Apellidos | | | |

Generar evento...

Generar...

Cambiar a 3

i

Orden de tabulacion...

[i
dl

Cortar

g

Copiar

Pegar

&

Pegar formato

Insertar 3

Combinar o dividir »

Dizefio »

Seleccionar toda la fila

Seleccionar toda la celumna

Alinear »

E

L1 Tamafic 3 B_iustar%

Ubicacion 3

A la cuadricula

Lineas de la cuadricula 3 Ajustar al més alto

AR

Eliminar Ajustar al mas corto

Bl

Eliminar fila Ajustar al mas ancho

%W X

Eliminar columna

=

. Ajustar al mas estrecho

i

Delimitacién r

Podremos también, abrir la cinta de opciones Organizar, dirigiros al grupo
de opciones Tamaiio y pulsar el botén Ajustar.

Alinear Controles con otros Controles

Para hacer esto debemos seleccionar los controles a alinear, teniendo en
cuenta que seleccionaremos Unicamente controles que estén en la misma fila
o columna.

Posteriormente, haremos clic con el botén derecho del ratén sobre el grupo

y en el men( contextual que aparece situaremos el puntero del ratén sobre el
elemento Alinear, que nos ofrece las siguientes posibilidades:
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1. lzquierda: alinea los limites izquierdos de los controles, con el limite
izquierdo del control situado mas a la izquierda.

2. Derecha: alinea los limites derechos de los controles, con el limite
derecho del control situado mas a la derecha.

3. Arriba: alinea los limites superiores de los controles, con el limite su-
perior del control situado mas arriba.

4. Abajo: alinea los limites inferiores de los controles, con el limite infe-
rior del control situado mas abajo.

5. A la cuadricula: Access alinea la esquina superior izquierda con la
cuadricula. Para que se pueda realizar esta alineacion, tiene que estar
activada la opcién Cuadricula del menu desplegable Ver.

Todas estas opciones las encontramos también en la cinta de opciones 0r-
ganizar, dirigiéndonos al grupo de opciones Alineacién de controles.

Delimitar los controles

Seleccionamos los controles que deseamos ajustar, recordando que sélo de-
bemos seleccionar los controles, si es que éstos tienen adjuntas las etiquetas.

Abrimos la cinta de opciones Organizar, y en el grupo de opciones Posicion
pulsamos la opcién Delimitacion.

Margenes FRelleno de |Delimitacién
de control * control Z

= = =)

Arriba a la izquierda Extender por parte superior l Arriba a la derecha

= ==

Extender por parte inferior Expandir hacia arriba y a lo ancho Expandir hacia arriba y hacia la derecha

=

E=)
Abajo a la izquierda Expandir a lo ancho en la parte inferior Abajo a la derecha
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Aumentar o Disminuir el Espacio entre Controles

De la misma forma que sucedia anteriormente, debemos tener selecciona-
dos los controles a los que se les va a realizar los cambios.

Abriremos la cinta de opciones Organizar, y en el grupo de opciones Tamaiio
y orden pulsaremos la opciéon Tamaiio y espacio.

= [
ot | |35 B B

Tamafio y|Alinear Traer al Enviar al
espacio - ~ frente fondo

L Tamario
Ajustar
Ajustar al mas alto

Ajustar al mas corto

5 E

Ala cuadricula

v

&

Ajustar al mas ancho
»El- Ajustar al mas estrecho
Espaciado
M Igualar horizontal
:';D" Aumentar horizontal
o2 Disminuir horizontal
|§| Igualar vertical

$ Aumentar vertical
4 Disminuir vertical

Cuadricula

Cuadricula
E] Regla
Ajustar a la cuadricula

Agrupar
E Agrupar

IEI Desagrupar
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Cambiar la Alineacion del Texto de un Control

Seleccionaremos el control cuyo texto queremos alinear. En la cinta de
opciones Formato, encontraremos el grupo de opciones Fuente, donde existen

unos botones con los que se alinea dicho texto, estos son:

Calibri [Detalle) =11 - <F
N &£ s A-h-|E=E=
Fuente

m Alinear a la izquierda.

m Centrar.
m Alinear a la derecha.

Por defecto, un texto siempre esta alineado a la izquierda.

Propiedades del Formulario
De la misma manera que los controles tienen propiedades, un formulario
también las posee. Las propiedades del formulario afectan a la apariencia y al

comportamiento del mismo.

Para mostrar las propiedades de un formulario, debemos hacer clic en el
botén Hoja de Propiedades del grupo de opciones Herramientas, el cual encon-

traremos en la cinta de opciones Disefio.

DE_DQ ;Jj Subformulario en nueva ventana
=T} 1 Ver cadige
Crden de ., . : : ,
Convertir macros del formulario a Visual Basic

propiedades |tabulacion
Herramientas

Agregar campos
existentes
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Este botén abrira en la parte derecha de la ventana de Access el panel Hoja
de Propiedades, donde podremos ver las propiedades tanto de los controles
como del formulario en si.

X

» |[|=2] Formulariot || =5] Glientes | 5] lentest Hoja de propiedades x

-|‘1‘\-2-|‘3-I'4‘\‘5'\'B‘\‘?‘\'8‘\'S'I‘m‘\‘11'!‘12‘\‘13‘\‘14'\'15‘I‘1E‘\'|7‘I‘|8'I‘1S‘\“Tmndese‘e“mn‘ (R i

# Encabezado del formulario Formulario [~]

|C|i€’nt€ sl Forme| Datos| Eventqotras|Toda:

Al activar registro o
| Al cargar [

Al hacer dic
# Detalle Después de actualizar

O R arees o ctumiar
Antes de insertar
Después de insertar
Antes de confirmar la elimina
Al eliminar
Después de confirmar la elim
En datos no guardados

Al recibir el enfoque

Al perder el enfoque

[priu
;

DNI

fremer

Agellidas \Apellidos

I
|
I
{Nombre
|

Al hacer doble clic
Al bajar el mouse

Al subir el mouse.

1 Al mover el mouse

- - Al subir una tecla

‘C' dad HCludad Al bajar una tecla

| Al presionar una tecla

# Pie del formulario Al deshacer

Alabrir

Al cerrar

Al cambiar el tamafio

Al activar

Al desactivar

Al descargar

Al ocurrir un error

Al mover rueda del mouse
Alfiltrar

Al aplicar el filtra

‘C:dlgu Hostal ‘ |Cmdiém Pms%al
|

Panel de navegacion

Al e = | m e g em s = | =i | m

4

Al cronémetro

ul » Inbarsain da rrnmAmaten

Vista Disefio Blog Mayis | &l g@ .

Para ver las propiedades del formulario en este panel debemos desplegar la
lista Tipo de Seleccién que aparece en su parte superior y seleccionar la opcién
Formulario.

Existe una propiedad que es util para cambiar la apariencia que va a tener
un formulario abierto por primera vez, esta propiedad es Vista predeterminada,
que aparece en la pestafia Formato del panel Hoja de propiedades y que puede
tomar tres valores:

1. Un dnico Formulario: se utiliza este valor cuando se desea ver un solo
registro por pantalla a la vez.

2. Formularios continuos: se utiliza este valor cuando se desean ver todos
los registros que quepan en pantalla.

3. Hojas de datos: se utiliza este valor cuando se crea un formulario y se
quieren mostrar sus registros en filas y columnas.
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Asimismo, existen cuatro propiedades que permiten restringir las opera-
ciones que podemos realizar, pero para modificarlas debemos dirigirnos a la
pestafia Datos del panel Hoja de Propiedades. Estas son:

1. Permitir ediciones: especifica si un usuario puede modificar los regis-
tros guardados cuando use un formulario.

2. Permitir eliminacién: especifica si un usuario puede eliminar un regis-
tro cuando esté usando un formulario.

3. Permitir agregar: especifica si un usuario puede agregar un registro
cuando esté usando un formulario.

4. Entrada de datos: especifica si se abre un formulario para permitir sélo
la entrada de datos.

Como podemos comprobar, existen otras muchas propiedades, pero nos ire-

mos familiarizando con ellas a medida que vayamos trabajando con la creacion
de formularios en Access.
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