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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 más cómoda de introducir, modificar y ver 
registros en una tabla.

La finalidad que tiene un formulario es puramente estética, ya que sirve 
para un manejo más cómodo de los datos. Access contiene un asistente para 
la creación de formularios, así como la posibilidad de crear los denominados 
autoformularios.

Por tanto, los formularios nos permitirán poder ver e introducir datos en 
los huecos que hay que rellenar y éstos pueden ser simples o más elaborados, 
pudiendo incluir gráficos, líneas y otros elementos que faciliten la introducción 
de los datos.

También podemos incluir otros formularios a los que denominados subfor-
mularios, que a diferencia de los formularios, nos permitirán 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 máscara que presenta los datos de forma más 
agradable, lo que nos facilita la introducción y modificación de los datos de 
nuestras tablas, ya que podamos presentarlos agrupados y de forma ordenada 
según nos interese, y además nos permiten visualizar un registro cada vez, en 
vez de tener que ver la tabla entera.

2.	Creación de Formularios

Un formulario podemos crear con el asistente y sin él. Para crear un formu-
lario sin utilizar el asistente, abrirá la cinta de opciones Crear y pulsaremos el 
botón Diseño del Formulario del grupo de opciones Formularios. 
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Con esto se crea un formulario sencillo en el que deberemos comenzar a 
añadir controles según nuestras preferencias.

A continuación, veamos la manera de crear un formulario automáticamente. 
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 continuación pulsaremos el botón Formulario del grupo de opciones 
Formularios.
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Tras esto, se creará un formulario de forma automática, en el que se inclui-
rán todos los campos de la tabla que se seleccionó.

Veamos a continuación cómo crear un formulario utilizando el asistente 
para formularios. Al pulsar sobre esta opción se abrirá el asistente para formu-
larios. El primer paso será seleccionar la tabla o consulta de la que haremos 
el formulario. Ahora debemos decir qué campos se incorporarán al formulario. 
Los botones que usaremos para añadir y eliminar los campos para el formulario 
son los clásicos botones de todo asistente de Access.
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Una vez que hemos elegido los campos para nuestro formulario, pulsamos 
sobre el botón Siguiente, tras lo cual aparece una nueva ventana, en la que 
elegiremos la distribución para nuestro formulario, pudiendo escoger entre los 
siguientes distintos tipos de distribución:
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Nosotros elegiremos el modelo que más nos convenga para nuestro diseño, 
pulsaremos sobre el botón Siguiente y accederá al último paso del asistente, 
éste mostrará la siguiente ventana:

Access nos pregunta el título 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 seleccionó para la creación del formulario.

Si queremos ver el resultado de nuestro formulario, seleccionaremos la op-
ción Abrir el formulario para ver o introducir información. En cambio, si lo que 
deseamos es modificar el diseño del formulario, seleccionamos la opción Mo-
dificar el diseño del formulario.
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Si ya ha elegido todas las opciones oportunas, pulsa sobre el botón Finalizar.

3.	Introducir datos mediante un Formulario

Para abrir un formulario haremos doble clic sobre su nombre en el panel 
de exploración, o bien, haremos clic con el botón derecho sobre su nombre y 
seleccionaremos la opción Abrir del menú contextual. Con esto, el formulario se 
abrirá en la vista formulario y estará preparado para la introducción de datos.

Para añadir 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 botón Nuevo registro. Hecho esto, 
puede comenzar a introducir los datos según vayan apareciendo en el mismo. 
Cada vez que deseemos añadir un nuevo registro, pulsamos el mismo botón.
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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 realizará las modificaciones oportunas.

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

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

4.	Personalización de un Formulario

A lo largo de este punto, se desarrollarán detalladamente los siguientes 
apartados: los controles del formulario y cambiar la ubicación de los objetos 
del formulario.

4.1.	Los Controles del Formulario

Al crear un formulario con el asistente o con un autoformulario, podemos 
añadirle controles, para así poder mostrar datos adicionales y que resulte más 
vistoso. Por el contrario, si estamos creando el formulario en vista diseño, nos 
veremos obligados a agregar algún que otro control.

Los controles pueden mostrar información que no se encuentra almacenada 
en la base de datos, así como instrucciones, títulos 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, imágenes y valores Sí/No.

2.	Controles independientes: este tipo de controles no tienen origen de 
datos y podemos utilizar para mostrar líneas, información, rectángulos 
e imágenes.

3.	Controles calculados: utilizan una expresión como origen de los da-
tos. Una expresión 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 
cómo crearlos. Empezaremos a estudiar la creación de controles dependientes.

La mejor forma de crear un control dependiente es activando el botón 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.

Hecho esto, tan sólo debemos seleccionar el campo o campos que desee-
mos añadir al formulario. Si queremos añadir un único campo, haremos clic 
sobre él, o bien lo arrastraremos al área de diseño, o bien haremos clic con el 
botón derecho del ratón sobre él y en el menú contextual que aparece seleccio-
naremos la opción Agregar campo a la vista; si lo que deseamos es añadir varios 
campos que se encuentran de forma correlativa, haremos clic sobre el campo 
que se encuentra en primer lugar y con la tecla Mayúsculas pulsada, haremos 
clic sobre el campo que se encuentra en el último lugar que deseamos añadir; 
por último, si queremos añadir varios campos y éstos no están ordenados de 
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forma correlativa, con la tecla [Ctrl] pulsada, haremos clic sobre cada uno de 
los campos que deseemos añadir.

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

Por otro lado, para la creación 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:

■■ 	 Seleccionar objetos, que se utiliza para seleccionar objetos en la 
	 vista diseño. A continuación, debemos situar el cursor del ratón  
	 sobre la herramienta que deseamos seleccionar.

■■ 	 Etiqueta.	
■■ 	 Cuadro de texto.
■■ 	 Grupo de opciones.	  		
■■ 	 Botón de alternar.
■■ 	 Botón de opción.	  		
■■ 	 Casilla de verificación.
■■ 	 Cuadro combinado.	   		
■■ 	 Cuadro de lista.
■■ 	 Botón de comando.	  		
■■ 	 Imagen.
■■ 	 Marco de objeto independiente.
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■■ 	 Marco de objeto dependiente.
■■ 	 Salto de página.
■■ 	 Control ficha.
■■ 	 Subformulario/Subinforme.	 
■■ 	 Línea.
■■ 	 Rectángulo.	  			 

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

A continuación debemos hacer clic sobre el formulario para crear un cuadro 
de texto, ajustar el tamaño de dicho cuadro según nuestras preferencias, situar 
el puntero del ratón en el interior del cuadro de texto y hacer clic. Ahora es 
cuando puede escribir la expresión deseada, teniendo en cuenta que esta ex-
presión comenzará con el signo = (igual) y puede ser una suma, resta, etc., es 
decir, cualquier operación aritmética. También podemos realizar operaciones 
con los campos de las tablas.

Una vez que hemos explicado cómo se crea un control calculado, pasa-
remos a explicar cómo se crea un control independiente. Recordemos que un 
control independiente es un control que no tiene origen de datos y podemos 
utilizar para mostrar líneas, información, rectángulos e imágenes.

Para ver esto con más claridad, vamos a explicar cómo podemos crear una 
Etiqueta, que siempre será un control independiente. Como norma general, 
éstas se utilizan para un título o una breve descripción.

Para añadir 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 tamaño de la etiqueta o incluso, al 
presionar la teclas [Ctrl] + [Enter] al final de la primera línea, se introducirá un 
retorno de carro. Si hemos insertado un retorno de carro, Access ajustará las 
líneas que escriba automáticamente.
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4.2.	Cambiar la Ubicación 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 tamaño y alinear los mismos. Por 
este motivo, a continuación exponemos y explicamos brevemente algunas de 
las acciones más 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 presentará los controladores de movimiento de ambos controles. 
Situaremos el puntero del ratón en el borde del control o de su etiqueta, hasta 
que se convierta en un cursor con una flecha de cuatro puntas.

Cuando ocurra esto, debemos pulsar el botón izquierdo del ratón y sin sol-
tarlo, arrastrar el control y su etiqueta hasta la nueva posición.

Mover Dos o más Controles a la Vez

Con la tecla Mayúsculas pulsada, seleccionamos todos los controles que 
deseamos mover y a continuación, situamos el puntero del ratón 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 posición.

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

Cambiar el Tamaño de un Control

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

A continuación, haremos clic y arrastraremos hasta que el control alcance 
el tamaño deseado.

Si deseamos hacer unas pequeñas modificaciones del tamaño de un con-
trol, seleccionamos el control a modificar, pulsamos la tecla Mayúsculas y sin 
soltarla, presionamos las teclas de dirección.

Si seleccionamos más de un control, todos los controles seleccionados cam-
biarán de tamaño al arrastrar el controlador de tamaño de cualquiera de ellos.

Cambiar el Tamaño 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 tamaño y seguidamente, desplegar su menú contextual.
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Una vez desplegado, situamos el puntero del ratón sobre la opción Tamaño 
y del submenú que aparece, y haremos clic sobre la opción Ajustar.

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

Alinear Controles con otros Controles

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

Posteriormente, haremos clic con el botón derecho del ratón sobre el grupo 
y en el menú contextual que aparece situaremos el puntero del ratón sobre el 
elemento Alinear, que nos ofrece las siguientes posibilidades:
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1.	Izquierda: alinea los límites izquierdos de los controles, con el límite 
izquierdo del control situado más a la izquierda.

2.	Derecha: alinea los límites derechos de los controles, con el límite 
derecho del control situado más a la derecha.

3.	Arriba: alinea los límites superiores de los controles, con el límite su-
perior del control  situado más arriba.

4.	Abajo: alinea los límites inferiores de los controles, con el límite infe-
rior del control situado más abajo.

5.	A la cuadrícula: Access alinea la esquina superior izquierda con la 
cuadrícula. Para que se pueda realizar esta alineación, tiene que estar 
activada la opción Cuadrícula del menú desplegable Ver.

Todas estas opciones las encontramos también en la cinta de opciones Or-
ganizar, dirigiéndonos al grupo de opciones Alineación de controles.

Delimitar los controles

Seleccionamos los controles que deseamos ajustar, recordando que sólo 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 Posición 
pulsamos la opción Delimitación.
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Aumentar o Disminuir el Espacio entre Controles

De la misma forma que sucedía 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 Tamaño 
y orden pulsaremos la opción  Tamaño y espacio.
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Cambiar la Alineación 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:

■■ Alinear a la izquierda.
■■ Centrar.
■■ Alinear a la derecha.

Por defecto, un texto siempre está 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 
botón Hoja de Propiedades del grupo de opciones Herramientas, el cual encon-
traremos en la cinta de opciones Diseño. 
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Este botón abrirá 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 sí.

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

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

1.	Un único 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 
pestaña Datos del panel Hoja de Propiedades. Éstas son:

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

2.	Permitir eliminación: 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 sólo 
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 creación 
de formularios en Access.


