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Los Formularios e
Informes en Access (I)

Fundamentos y bases generales relacionados con los
formularios e informes

‘ ’ L L Jose Ignacio Gonzdlez Gdmez
Departamento de Economia Financiera y Contabilidad - Universidad de La Laguna

“... lo importante es saber que existe estos elementos.... Como se hace, diseiia o
aplican no es lo primordial.. buscando se encuentra....”
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1 Los formularios, aspectos generales

1.1 ;Qué son los formularios?

Un formulario es un objeto de Access que nos permitira introducir y modificar los
datos de una forma mas "amable" y cémoda. Por tanto estos objetos son formatos
de pantalla destinados a que el usuario los utilice como interfaz para la
manipulacion de los datos. Son equivalentes al modo de vista de datos de las tablas,
pero permiten mayor libertad a la hora de personalizar los controles que se
muestran en pantalla: colocacién de los controles, aspecto de los mismos y de la
pantalla en general, presentaciones anidadas, graficos e imagenes, presentacion de
objetos multimedia, etc.

Los formularios tienen la ventaja de poder:

Mostrar datos de varias tablas al mismo tiempo
Calcular campos

Crear y utilizar graficos

Utilizar fuentes especiales, colores, titulos, etc.

Asi un formulario es un objeto de base de datos que se puede usar para escribir,
modificar o mostrar los datos de una tabla o consulta. Los formularios se pueden
usar para controlar el acceso a los datos, como qué campos o filas de datos se van a
mostrar. Por ejemplo, puede que algunos usuarios necesiten ver solo algunos de los
campos de una tabla que contiene numerosos campos. Si se proporciona a esos
usuarios un formulario con s6lo esos campos, les sera mas facil usar la base de datos.
Asimismo, se pueden agregar botones y otras funciones a un formulario con el fin de
automatizar las acciones frecuentes.

Considere los formularios como ventanas por las que los usuarios ven y alcanzan las
bases de datos. Un formulario eficaz acelera el uso de las bases de datos, ya que los
usuarios no tienen que buscar lo que necesitan. Si un formulario es visualmente
atractivo, resultara mas agradable y mas eficaz trabajar con una base de datos,
ademas de ayudar a evitar que se introduzcan datos incorrectos

el m D [A Asistente para formularios

C B Navegacién -
Formulario Disefo del Formulario _ _
formulario en blanco Mas formularios -
Formularios
Ilustracion 1

Los formularios podemos crearlos mediante un asistente o bien en blanco y
disefiarlos a nuestra medida. Para ver como se crean, hemos de estar situados con
una base de datos abierta en la pestafia Formularios. y pulsar el botéon Nuevo. Nos
aparecera una ventana pidiéndonos el tipo de formulario a crear y la tabla o consulta
a partir de la cual se creara

A través del asistente de creacion de formularios veremos una pantalla similar a la
de la Ilustracién 1.

En esos momentos, se ejecutara un asistente de Access que nos ird guiando paso a
paso en la creacidn del formulario. En el primer paso, Access nos pide qué campos
queremos incluir en el formulario. En la parte izquierda aparece una ventana con los
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campos de la base de datos y en la parte derecha otra con los campos que se incluiran
en el formulario.

En el siguiente paso, Access nos pregunta qué tipo de formulario y la distribucién de
los campos a través del mismo. Si pulsas un click en las diversas opciones, veras una
simulacién en la ventana de la izquierda de cémo quedara.

La utilizaciéon del formulario es sumamente sencilla. Podemos observar que cada
registro se visualiza como una ficha independiente. En la parte inferior del
formulario se aprecian unos botones:

Regiskra: Hl al ” 1(NEk |H|H9I de 11

Ilustracion 2

Estos botones sirven para: Desplazarse al primer registro, desplazarse hacia atras,
hacia adelante, al Gltimo registro y afladir un nuevo registro.

Desde el formulario podemos modificar el contenido de un campo, borrarlo, afiadir
nuevos registros, y todos los cambios que realizamos en el formulario, se realizaran
en la tabla relacionada, asi como todos los cambios efectuados en la tabla, se
visualizaran si abrimos el formulario.

p—
Podemos cerrar el formulario, buscar un f;;m
2

datQ (Edicion - Busc_a_r), borrgr_un Cidigo propiedad
registro completo (Edicién - Eliminar .
registro), etc. Si tenemos el formulario Hombre
cerrado, para utilizarlo s6lo debemos Apellidos

pulsar el boton Abrir. De igual forma, con
el boton Disenar accedemos al disefio del
formulario, que es una pantalla especial Fecha de contrato

donde podemos cambiar las posicion de Al
P ;. p ~ s Fecha expiragion 230598
los campos, caracteristicas, afiadir :

' Alguiler mensual [ 7esoof
campos calculados, titulos, colores, etc, mmjﬁmﬂisﬂal

1A ':;_. S T T _,' -
pero eso ya es otra lecc10r.1. De momen_to, Oficing vendedora
puedes probar a crear varios formularios

escogiendo distintas opciones del primer | Registra: 14 1 || 1k e rs]c o

cuadro del asistente (tabular, columnas u Hustracién 3
hoja de datos).

NI/ NIF 12345675F

1.2 Vincular formularios a tablas o consultas

En general, un formulario estd asociado a una tabla, de la que toma la informacién.
Inicialmente el formulario contiene un conjunto de controles, cada uno de ellos
asociado a un campo de la tabla subyacente. La modificacién de los datos de estos
controles se refleja automaticamente en los datos de la tabla; de hecho, todas las
consideraciones hechas sobre la edicion de datos sobre las tablas son aplicables a
los formularios.

La creacién y definicion de formularios se hace de la misma forma en que se
programa sobre un entorno visual. Los controles se sitian sobre el espacio del
formulario con ayuda del ratén, y las propiedades de todos los objetos implicados
se muestran y modifican mediante dialogos, de manera que el cédigo de
programacion del formulario queda oculto.
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A continuacion vamos a crear un formulario de forma manual que nos permita
personalizar:

Con la base de datos de ejemplo que estemos usando (abierta) y situados en
la pestafia Formularios, pulsa el botén Nuevo.

Escoge de la lista la tabla Propiedades y como tipo de formulario escoge Vista
Diseno.

Aparece una ventana en blanco (o en gris) donde podemos "cargar"” los campos de
la tabla y situarlos a nuestro gusto. Observa que la zona gris es la zona que veremos
cuando estemos utilizando el formulario. Esta zona se puede ensanchar con el
mouse "estirando"” su esquina inferior derecha para que ocupe mas zona de pantalla.
Para cargar los campos existe un boton situado en la barra de herramientas llamado
Lista de campos

E
.= desde el que podemos escoger el campo que queramos.

- Pulsa dicho botén y te aparecera una pequefia ventana con los nombres de los
campos

- "Arrastra"” el primer campo hasta situarlo mas o menos en la esquina superior
izquierda:
B Formulariol : Formulario

Si sitdas el puntero del ratén sobre el

_ campo cargado, veras que aparece una

# Detalle | | | mano si esta sobre un borde del campo.

- ijE ] Et_uj i prDEuie e E Esta r_n,ano sirve para mover el campo.

| | | También podemos observar unos

‘ ‘ controles (puntitos negros) para
modificar el tamano del campo.

Ilustracion 4

- Termina de cargar el resto de campos y sitialos de forma mas o menos coherente.

Es importante anotar que hemos cargado dos cosas: a la izquierda el nombre del
campo y a su derecha (en blanco) el campo en si. Observa también que posicionando
el puntero del ratén sobre uno de los dos cuadrados mas grandes, aparece un dedo
que servira para mover so6lo una parte del campo (el nombre o el campo)

Cédigo progiedad: || |Cédigo propiedad
I | |

Tipo prupiedad:] iTipu:- |:I|r|:||:-ieu:|a::|

Crireccipr; | |D ireccion
1

F'-:ul:ulau:ifun:] IF'ulzubIaciufunl | Prnvij@ lF'rnvinu:ia
] ;Hu et i ;EIfIdIQCI Postal

|Habitacigres: | IHaI:uitau:iu:-nes iSuperfici B 2 | ISuperficie 2 m
1 1 1 1 1 1
bdens | | [Asens Eutraz || [Fuhraz g
'I: = 1 1 | ¥ E—
[Garsie] | b

Ilustracion 5
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Observa que en las barras de
herramientas que disponemos en esta
pantalla, hay botones para cambiar los
colores de los campos, tipos de letra,

bordes, efectos de relieve, etc. Puedes A |
seleccionar algin campo y hacer ':':":,"9':' p":'p,'e'jad' E“d'“ """Edad

diferentes pruebas con esta barra. EL Tipo propiedaid: | W
formulario puede quedar mas chulo, ! ! 11 .
ustracion 6
pero tampoco hay que abusar de
demasiados colorines de forma que
quede demasiado "chillén".

Cuando te guste el resultado, puedes hacer una prueba para ver c6mo quedara con
el botdn Vista situado en la parte superior izquierda de la barra de herramientas.
Para volver a la pantalla de disefio, pulsa el mismo botén.

Puedes cerrar el formulario y ponerle un nombre (Formulario de Propiedades, por
ejemplo).

Si tienes que realizar alguna accién con varios campos a la vez (cambiar el color,
mover, borrar, etc) puedes hacerlo seleccionandolos con el mouse en forma de
seleccidon de ventana como harias con cualquier otro objeto. También puedes ir
pulsando un click uno a uno manteniendo pulsada la tecla Shift (mayuscula).

1.3 Tipos de formularios, formato
CREAR = DATOSEXTERNOS  HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

D D lﬁ\ F_‘ 'E-_ m D [& Asistente para formularios i_

Na*.fegacic’un -

Disefio Listas Asistente para Disefio de  Formulario Disefio del Formulario = Ma : Inforr
detabla SharePoint - consultas  consulta formulario en blanco Masfurmulanos"}
Tablas Consultas Farmula

También podemos cambiar el formato de formulario accediendo a las propiedades del
mismo, tal y como se muestra en la ilustracién



Www.jggomez.eu Péglna|7

Hoja de propiedades #

Tipo de seleccian: Formulario

Formulario |E|

_Fﬂfﬂ'lﬂtﬂ Datos IEtrentcusI Otras | T::udas|

Titula
Vista predeterminada Un dnico formulario ﬁ
Permitir vista Formulario Un unico formulario

Permitir vista Hoja de datos | Formularios continuos

Permitir vista Presentacion Hoja de datos
Tipo de imagen Formulario dividido

1.3.1 Formulario tinico

Esformulario que solo muestra un registro, e registro activo o registro en blanco.

= (1b Diario de Contabilidad =

MATERSUTENSILIOS OFIC |Z| 22620000 450,10 Asiento de Apertura D IZ| o Estructura Gen |E|

[l

Registro: 1 1de32972 | b H B Buscar 4 ¥

1.3.2 Formulario de varios elementos o formulario continiio

S se desea disponer de un formulario que muestre varios registros pero es mas
personalizable que una hoja de datos, se puede usar la herramienta Varios elementos. O
bien la hoja de propiedades del formulario, pestaiia formato seleccionar formularios
continuos.

E 01b Diaric de Contabilidad - o x

Por servicios de recargas|z| 55500001 9,20£€ Del dia H |Z| O |Z|

e Baute Luis Nieves [ |23040003 1000€ PAGO ServiciosSSSDeldia  H [+]D B

Ingresos por servicios adE| 70520000 9,60 £ Comisidn H IZ| O |Z|

Baute Luis Nieves IZ|43040003 120,00 € Servicios 555 Del dia D IZ| a |Z|

Registro: W 4 (32973 de 32973 M Buscar 4 3
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1.3.3 Formulario: Hoja de datos

Es un formulario donde |os datos aparecen en formato hoja de datos como en Excel.

== 01b Diaric de Contabilidad - 0O X
ASIAPU - | Registro - Cuenta -~ Cod.PGC -~ Importe - Concepto - BH |+
5296 32968 Servicios de Asesoramiento Con 62300003 125,20€ RECIBO CONTAB. D
5296 32969 Servicios de Asesoramiento Con 62300003 120,00 € RECIBO NOMINAS D
5296 32970 1.G.1.C. SOPORTADO AL 5% 47270000 12,26 € 5/245.20 D
5296 32971 Alex Mastal Proca 41003003 220,68 € RECIBO DICIEMBRE H
5296 32972 L.R.P.F. Presto margall 47510001 36,78 € sdad H
* 0 (Nuevo) (=] 0,00€ -
Registro: M 4 32973 de 32973 H Buscar | 1 ¥

Asi, cuando se usa la herramienta Varios elementos, el formulario creado por Access se
parece auna hoja de datos. Los datos vienen organizados en filasy columnasy seve mas
de unregistro alavez. Sin embargo, un formulario de varios elementos proporciona mas
opciones de personalizacion que una hoja de datos, como la posibilidad de agregar
elementos gréaficos, botones y otros controles.
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2 Filtros por formularios

2.1 Introduccion

Los filtros por formulario nos permiten : e Tm—
ingresar valores en una cuadricula de WI -

filtro, en donde podemos aplicar losfiltros Filtro
de una manera personalizada sobre uno o Juitar ord er
mas campos. Crrdenar y filtrar I},

Ilustracion 7

Fi Yo
ul Descendente |2 Avanzadas ~

Para aplicar un filtro por formulario debemos abrir €l formulario asociado alos datos que
gueremos filtrar y aplicar las opciones disponibles del Menu Ordenar vy filtrar.

CREAR DATOS EXTERMOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS

artar 'fl Ascendente Y7 Seleccidn ~ 1= Muevo » Totales [H] 8
i Z-L ~ . H BAE ., 3
Jpiar ) &L Descendente |- Avanzadas . - = Guardar + Revisidn ortografica 21
Filtro ‘[} A ctualiza Buscar
format Juitar order iminar - Ilas Iy s
peles [F] Ordenar y fi Tj Filtro por formulario Registros Bu:

E‘E'E Aplicar filtro u ordenar

=5 B - 0 x
Y, Filtro avanzado/Ordenar...
Plan General Co 253
4 Nivel1 [1 <] 100 | Nivel4 (1000
Financiacil
Subgrupo  Capital
Cuenta Capital social
Subcuenta Capital social
-Registro: K] 1de863 | » M} Buscar

Ilustracion 8

Como podemos observar delailustracion anterior, paraello contamos con cuatro métodos
de filtrado y que pasaremos a comentar

Existen cuatro métodos que puede utilizar para filtrar registros en un formulario o una
hoja de datos: filtro por seleccion, filtro por formulario, filtro de entraday filtro u orden
avanzado.

2.2 Filtrar por seleccién

En un campo de un formulario, un subformulario, unahojade datos 0 unahoja secundaria
de datos, seleccione unainstanciadel valor que deseafiltrar por (por gemplo, un nombre
0 un NUMero).

En e menu registros, elijafiltro y, a continuacion, haga clic en Filtro por seleccion.

Repitalos pasos 2 y 3 hasta que tenga € conjunto de registros que estan buscando.Nota:
También puede filtrar los registros que no tiene un valor determinado. Después de
seleccionar un valor, pulsando € botén secundario y, a continuacion, haga clic en Filtro
excluyendo la seleccion.
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CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

srtar El Ascendente  Y¢ Seleccion - - = Muevo 2. Totales H 3¢ Reernplazar
e | T
R H

ypiar 3 %] Descendente Y|:| Avanzadas - . © = Guardar "f/‘ Revision ortografica 2 Ira-
Filtro ; Actualizar 5 uscar :
Juitar orden todo - < Eliminar - Mas L\; Seleccionar
neles ra Ordenar y filtrar Registros Buscar
=] X 06 PCG2008 - 0O X

Plan General Contable de la Empresa

4 Nivell |1 Nivel 2 10 MNivel 3 100 Nivel4 (1000
Grupo Financiacidn Basica) =
Subgrupo 2] OrdenardeAa?

il OrdenardeZ a A

Cuenta Th.

Filtros de texto »
Subcuenta
[¥] (seleccionar todo) M
Registro: 4 < [1 de 863 [¥] vacias) |

[] Acreedores y deudares por ape|

'_j_l Compras y Gastos
Ei Cuentas financieras

[¥] Existencias

[¥] Financiacion Basica

@ Gastos imputados al patrimaoni

[¥] Ingresos imputados al patrimar ™
4 | n | 3

Aceptar J l Cancelar

Ilustracion 9
2.3 Filtro por seleccion

Abrimos el formulario deseado en lavistaformulario y en este caso accedemos alaopcion
Avanzadas - Filtro por Formulario, tal y como se muestraen la llustracion 8.

Seleccionamos el campo/s en que queremos aplicar losfiltros de criterios y especificamos
los criterios seleccionando € valor que estamos buscando en la lista en el campo (si la
listaincluye valores de campo) o escribiendo el valor en el campo.

Podemos especificar |os criterios para €l formulario y establecer |as condiciones Buscar
y OR.

Para encontrar registros en los que un determinado campo esté o no vacio, debemos
escribir Esnulo o No es nulo en el campo.

Para especificar val ores adicional es que pueden tener registros en € filtro, seleccionamos
un nuevo campo Y aplicamos los criterios de filtro deseado.



Www.jggomez.eu

Pagina |11

El X 06 PCG2008 - 0 x
Plan General Contable de la Empresa
4 Nivel1 [1 |nivei2  [10 | nivel3  [100 |nivel 2 [1000 |
Grupo Financiacidn Basica
Subgrupo  Capital
— % Corar =
Subcuenta Capital sog BB Copiar
Registro: 4 [1dedgs | b M b |
2l OrdenardeAaZ
Z]l OrdenardeZah
Filtros de taxﬁ? 3 Esigual a...

Igual a "Capital social”

No esigual a "Capital social”
Contiene "Capital social”
No contiene "Capital social”

Eliminar

% X

Ilustraciéon 10

Mo esigual a...
Empieza por...

Mo comienza por...
Lontiene...

Mo contiene...
Termina con...

Mo termina en...

Finalmente hacemos clic en Aplicar filtro para ver los resultados del filtro.

2.4 Filtro por formulario

T Seleccion

z Totales

ar . 2| Ascendente == Muewvo %%
ar i Z ) Descendente '|:| Avanzadas ~ n o8 Guardar W Revisidn ortografica g
Filtro Ambianlizar — Buscar
ar formato z# Quitar orden | K irminar 2 Mas
es IF] Crdenar y fi 7@ Filtro por forquulario Registros
=) X 5 ; - 0 X
X_  Aplicar filtro u ordenar
R [a])
Plan General Con Y Fitro avanzado/Ordenar.. 38 ]
Y ) —_— r Cargar desde la consulta... 2 —_—
Nivel 1 | |'\H' |.\||vel4 | |
E Guardar como consulta I —
Grupo i - E
Subgrupo 7<  Borrar cuadricula
*5 Cerrar
Cuenta
Subcuenta
w

Seleccionado el formulario, accedemos alaopcion filtro por formulario y, acontinuacion,

escribimos €l valor que se busca en e cuadro Filtro para en e ment contextual.
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2.5 Filtro Avanzado/Ordenar

ar Seleccidr 2 Totale
T g = PR A
P £ | Avanzadas - Revisian ortag
Filt ar
Iy [
les Fa Filtro por formulario Registros
E !55 Aplicar filtro u ordenar
Plan General Con Y, Filtro avanzado/Ordena... sd
Y y o v Cargar desde la consulta... yiitass ar
MNivell |1 ~| Ny Lo0 Wiveld  |1000
' L H Guardar como consulta -
Grupo Financiacion
7% Borrar cuadricula
o - O =
= ®n Cerar
X 06 PCG2008
Mivel 1
Mivel 2
Mivel 3
Mivel 4
Grupo -
4 4
Campao: [
Orden:
Criterias:
o

En este caso nos permite configurar una consulta donde agregaremos los campos que
necesitemos especificar los valores o los otros criterios que @ filtro utilizara para
encontrar registros de la cuadricula de disefio.

Para especificar un criterio de ordenacion, haga clic en la celda orden de un campo, haga
clic en laflechay, acontinuacion, seleccione un criterio de ordenacion. Microsoft Access
ordena primero el campo mas alaizquierdaen la cuadricula de disefio y, a continuacion,
ordena e siguiente campo aladerechay asi sucesivamente.

En la celda criterios de los campos que ha incluido, escriba €l valor que estd buscando o
escriba una expresion.

Finalizamos haciendo clic en Aplicar filtro paraver los resultados del filtro.
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3.1 Principales propiedades de un formulario

3.1.1

Para visualizar las propiedades de cualquier
objeto debemos situarnos en ese objeto y abrir la
ventana Propiedades, en concreto paraacceder a
las propiedades del formulario hacer clic sobre
la esquina superior izquierda del formulario (la
gue tiene un cuadrito negro) y hacer clic en €
boton de la barra de herramientas, se abrira la
ventana Propiedades que iremos viendo a
continuacion.

Las propiedades estdn organizadas en esta
ventana en varias pestafias, la pestafia Todas
recopila todas las propiedades, la pestafia
Eventos permite asociar macros, procedimientos
0 codigo VBA a gecutar cuando se produzca
algun evento asociado a formulario, esto no
entraen el marco de este curso.

Visualizar las propiedades de un formulario

= =
Hoja de
propiedades

Agregar campas
greg P
existentes

Herramientas

Hoja de propiedades

Tipo de seleccidn: Cuadro de texto

ASIAPU =]
e e e e |
iFormato| Datos | Eventos | Otras | Todas |
| Formato
! Lugares decimales Automatico
| visible 5i

Maostrar el Selector de fecha  Para fechas
| Ancho 17,328em
| Alto 0.635cm

De |las demas pestafias destacaremos |as propiedades que mas se utilizan.

3.1.2  Pestaiia Formato, propiedades

El titulo esel que apareceen labarra  Hoja de propledades

detitulo. Tipo de seleccién: Formulario
Vista  predeterminada  permite | Fermulsro [=]
especificar lapresentacion inicial del | Formate | patos | eventos | Otras | Todas |
formulario, es la vista con la que se | Tituio

i H ; | ista predeterminada Un dnico formulario
Vlwahza_n lOS datOS a| abrl_r el ' Permitir vista Formulario Si
fOfmUlarlo_ En esta propl edad | Permitir vista Hoja de datos | Mo

podemos elegir entre los siguientes
valores:

0 Un Unico formulario: muestra
un solo registro por pantalla.

o Formularios continuos:
muestra varios registros (tantos
como quepan en la ventana
actual), se genera una copia de
la seccion  detale  de
formulario por cada registro
gue guepa en la ventana.

0 Hoja de datos. muestra los
campos del formulario
organizados en filas vy
columnas como lavistahojade
datos que ya conocemos.

. Permitir vista Presentacién  |Si

Tipo de imagen Insertado
| Imagen [ninguna)
||Mosaico de imagenes No

| Distribucidn de laimagen | Centro

|IModo de tamafio de la image Recortar

||Ancho 20,847cm
| Centrado automatico Mo
||Ajuste de tamafio automatice i

| Ajustar a la pantalla Si

| |Estilo de los bordes Ajustable
Selectores de registro Si

| Botones de navegacidn Si

| Titulo de navegacidn

. Separadores de registros Mo

' Barras de desplazamiento Ambas

|| Cuadro de control si

| Boton Cerrar si

| [Botones Minimizar Maximizar Ambos habilitadas
| Movible i

| Tamafio del formulario dividi| Auto
||Orientacién del formulario diHoja de datos arriba
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Las propiedades Permitir... indican a qué tipo de vista se puede pasar una vez
abierto & formulario, las que tengan la propiedad a Si serén las vistas mostradas
en el boton de Vistas de la pestafia Inicio.

Las propiedades referentes a imagen se refieren a una imagen de fondo del
formulario, en ocasiones definir una imagen de fondo puede requerir una gran
cantidad de memoria.

Ajuste de tamafio automdtico, indica s una ventana Formulario se abre
automaticamente con e tamafno adecuado para mostrar registros completos. La
ventana Formulario sdlo cambiade tamafio si se abre en vistaFormulario. Si abres
el formulario primero en lavista Disefio o lavista Hoja de datos y a continuacion,
pasas a la vista Formulario, la ventana Formulario no cambiara de tamafio.
Centrado automético: indicas € formulario sera centrado autométicamente en la
ventana de la aplicacion cuando se abra.

Dependiendo del tamafio y la colocacion de la ventana de la aplicacion, los
formularios pueden aparecer por fuera de uno de los lados de la ventana de la
aplicacion, ocultando parte del mismo. Al centrar el formulario autométicamente
cuando se abre hace que seaméas facil de ver y de usar.

Si en lavista Disefio introduces algin cambio en un formulario cuya propiedad
AjusteDeTamafioAutomético esta establecida en No y cuya propiedad
CentradoAutomatico esta establecida en Si, cambiaalavista Formulario antes de
guardar €l formulario. Si no lo haces, Microsoft Access recorta el formulario por
los bordes derecho einferior la siguiente vez que abre e formulario.

Si lapropiedad CentradoAutomatico esté establecida en No, se abre una ventana
Formulario con su esguinasuperior izquierda en la misma posicion que cuando se
cerro.

Selectores de registros. para especificar si deben aparecer 0 no los selectores de
registros (el selector de registros es € pequefio cuadrado o barra colocado a la
izquierda de un registro en e que se puede hacer clic para seleccionar todo €l
registro en las vistas Hoja de datos y Formulario y que aparece con un |apiz
cuando estamos modificando € registro).

Botones de desplazamiento: si la propiedad esta establecida a Si aparece en la
vista formulario la barra de desplazamiento por los registros del origen del
formulario

Separadores de registros: si la propiedad esta establecida a Si aparece en lavista
formulario una linea de separacion entre cada registro. Esta propiedad se suele
utilizar cuando la vista predeterminada es la de Formularios continuos.

Barras de desplazamiento: permite definir qué barras de desplazamiento queremos
que se vean en € formulario para cuando e formulario es més grande que la
pantalla de nuestro ordenador, puede ser lavertical, horizontal, ambas 0 ninguna.
L as propiedades referentes a botones sirven para que estos botones aparezcan o
no en laventana Formulario.



3.1.3
Origen del registro: permite
indicar de qué tabla o consulta se
sacarén los datos a visualizar en el
formulario. Al posicionar € cursor
sobre esta propiedad en la parte
derecha aparece una flecha para
desplegar lalistadetodaslastablas
y consultas definidas en la base de
datos y poder elegir una de ellas,
también aparece € botdn que
permite entrar en una ventana.

Disefio de consulta y definir una
nueva consulta que no se
almacenard como tal sino que la
propiedad se rellenara con €
codigo SQL correspondiente a la
consulta que hayamos definido.
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Pestaiia Datos, propiedades

Hoja de propiedades %
Tipo de seleccion: Formulario

Formulario E|

éFnrmatu; Datos |Eventos | Otras | Todas |
Origen del registro 01 Registro de Apuntie]-=|

Tipo Recordset Dynaset
Valores predeterminados de |50

Filtro

Filtrar al cargar Mo
Ordenar por

Ordenar por al cargar Si
Esperar procesamiento poste Mo
Entrada de datos Mo
Permitir agregar Si
Permitir eliminacion Si
Permitir ediciones Si
Permitir filtros Si

Blogqueos del ragistro Sin bloquear

También las personas que sepan SQL pueden escribir la sentencia SQL directamente en

la propiedad.

Filtro: permite poner una condicion para filtrar los registros del origen que
gueremos aparezcan en el formulario. El filtro entrarda en funcionamiento cuando
pulsemos el botdn aplicar filtro de la barra de herramientas o la opcion Aplicar
filtro u ordenar del menl Registros.

Ordenar por: permite indicar el campo por € cua queremos que salgan los
registros ordenados. Si queremos poner varios campos de ordenaci 6n tenemos que
separarl os por punto y coma.

Entrada de datos. si esta propiedad esta establecida a Si cuando se abre €
formulario no se visualizan los registros que ya existen en e origen sino que se
nos abre un registro en blanco para empezar a afiadir nuevos registros. Se puede
utilizar por g emplo cuando queremos que a guien introduzca nuevos datos en una
tabla pero sin que tenga acceso alos datos que estaban ya grabados.

Permitir agregar: si esta propiedad esta establecida a No no se podran afadir
nuevos registros.

Permitir eliminacion: si esta propiedad esta establecida a No no se podran borrar
registros.

Permitir ediciones: s esta propiedad esté establecida a No no se podran realizar
cambios en los datos que aparezcan en e formulario, Unicamente se podran
visualizar.

Permitir filtros: si esta propiedad esté establecida a No quedaran desactivados los
botones de la barra de herramientas y las opciones del menl Registros referentes
afiltros.
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3.1.4 Pestaiia Eventos, propiedades

Un formulario puede contener Eventos
gue son operaciones gque Se gecutan (se
disefian o programan) cuando ocurre una
determinada accién prestablecida. Asi los
eventos pueden ser de:

Hoja de propiedades X

Tipo de seleccion: Formulario

Formulario El

|Formato | Datos | Eventos | Otras | Todas |

Al activar registro

Eventos asociados a la creacion o
eiminacion

Eventos asociados a movimiento
y pulsacién con €l ratén.

Eventos asociados a la pulsacion
de algunatecla

= A
Al cargar |
Al hacer clic

Después de actualizar

Antes de actualizar

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
Al hacer doble clic
Al bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Es decir, € conjunto de acciones que
puede asociarse a un evento de formulario
es amplio por gemplo: Cagar «
formulario, Mover la rueda del raton,
Deshacer, Pulsar una tecla...

Entonces, ¢para qué sirven los eventos? La verdad es que por si solos para nada, laidea
es asociar procedimientos 0 macros que se gjecuten al realizar una determinada accion.

Por ejemplo, podemos prepararlo para que Al cargar €l formulario, aparezca un cuadro
de mensagje indicando al usuario que revise su ortografia al escribir lainformacion.

Procedimiento

Existen dos formas de *activar” un evento. Si ya tenemos previamente creado el
procedimiento 0 macro que deseamos asociar, entonces solo nos queda desplegar lalista
del evento que nos interesay seleccionarlo.

Activar evento - Primera forma

Pero si 1o deseamos crear en el mismo momento, en lugar de utilizar lalista desplegable,
haremos clic sobre e boton con los tres puntos que aparece a la derecha del todo.
Entonces, Access nos mostrara un cuadro de did ogo con | as diferentes opciones a nuestro
alcance. Para el g emplo que estamos creando, el egiremos el Generador de macros.

En & entorno de Disefio de macros para Access, desplegamos la lista Agregar nueva
accion, y pulsamos CuadroDeM ensaje. Nosotros, hemos hecho la siguiente propuesta:

Crear macro para asociarla con evento

Ahora solo queda guardar la macro y e formulario, y cerrar este ultimo. Tras efectuar
estas acciones, vamos a probar si todo funciona correctamente. Para ello, simplemente
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abre e formulario correspondiente, y si has gecutado todos los pasos correctamente,
veras gque en pantalla aparecerd un cuadro similar a siguiente:

Ejemplo de evento al cargar formulario

A
\i/ Por Favor, preste atencién a su ortografia mientras escribe los datos referentes a los lbros.

Aceptar

Después de pulsar Aceptar, e formulario se cargara en pantalla en su forma habitual.

3.1.5 Pestafia Otras, propiedades
Emergente: un formulario emergente

es un formulario que permanece Hoja de propiedades %

mCima de Otras Ventanas Un Tipo de seleccién: Formulario

formulario emergente puede ser |[FomulEic | s

modal 0 no modal. |Formato | Datos | eventos| Otras | Todas-I

Modal: cuando un formulario se abre | Emergente No [+]
. . Madal Ma

como un formulario modal, €l usuario |, o —

debe cerrar e formulario para poder | Nembre de banda de opcion
Barra de herramientas

hacer clic fugrg del formulario. L.os RS i
cuadros de didlogo y los mensgjes | Barra de mens
Suelen ser mOdaleS Earra de menus contextuales
g Archivo de Ayuda

Ciclo: permite especificar qué sucede | !d. del contexto de Ayuda 0

. Tiene un madulo asociado Ma
Cuando se preSl ona IatedaTAB y el Usar tamafio de papel predet Mo
enfoque se encuentra en € Gltimo | mpresién laser rapida 2

. . Informacion adicional
campo de un formulario dependiente.

Si elegimos el valor Todos |os registros, pasaremos a siguiente registro.

Si elegimos €l valor Registro activo, nos quedaremos en € registro y volveremos a
primer campo del registro.

Si elegimos el valor P4gina activa, regresamos al primer campo de la pagina.

3.2  Pestaiia Diseifio

En este apartado veremos las opciones mds interesantes de la pestafa de Disefio que
aparece cuando entramos en la Vista Disefio del formulario.

RIHIVO piditais] CREAR DATOS EXTERMCS HEARAMIEMTAS DE 2ASE DE CATOS DISERIO ORGAMIZAR FORMATO JozeIgnacio lcod -
I L agotips ) _‘ CIp
D | B Colores - = e D T |_|‘:| = o=
== [\,. abl| Ag & - Bl Tit e |.— =
Ver Temas E By A <] o Inzerar Agreger campos  Hajede  Ordende ~
- - imzgen ~ R Fechz yhera evistentes  propiedades tabalzcién T

WVIsteEs lemas Lontroles Encabezadoy Die dz2 .. Herramiznias

El primer botén que vemos esta localizado en el grupo Vistas, y nos permite pasar
de una vista a otra. Lo utilizaremos mucho.

Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Disefio (la que estamos describiendo
ahora) y la Vista Formulario que nos presenta los datos del origen del formulario tal
como lo tenemos definido en la vista disefo.

Ademas disponemos de la Vista Presentaciéon que nos permite trabajar casi del
mismo modo en que lo hacemos con la Vista Disefio pero con las ventajas de la Vista
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Formulario, pues nos muestra a tiempo real los datos del formulario para que nos
hagamos una idea aproximada de cémo sera su aspecto final.

ARCHIVO i (o] CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS DISERIO ORGANIZAR FORMATO

=]l ~ QLEEMHEIN\ 8 E

Ver Ternas Etightes

Controles
Vista Formulario
- Vista Hoja de datos 2
Formularicl - 0 X
E Vista Presentacién I R - - O R I R A IR - R RS BRI P

Detalle

5
b_ Vista Disefio

mi SR
EH x02 Fichero .. "

El

3.21 Las secciones de los formularios e informes

Generar evento...

Orden de tabulacién...

Pegar

]
5
I 65 it

Color de fondo o de relleno »

Regla

HE

Cuadricula

Encabezado o pie de pagina

| =

| Encabezado o pie de formulario I.}

¥ Pie del formulario # Propiedades de formulario
&r

El drea de diseno de un formulario e informe consta de tres secciones: Encabezado,
Detalle y Pie y que pasamos a estudiar a continuacion.

Propiedades

3.2.2 Seccién Encabezado

La seccion Encabezado de formulario, en ella ponemos lo que queremos que
aparezca al principio del formulario.

3.2.3 Seccion Detalle

La seccion Detalle, en ella apareceran los registros del origen del formulario, o varios
registros o uno sélo por pantalla segtn el tipo de formulario. Aunque se visualicen
varios registros en una pantalla, debemos indicar en la seccién Detalle el disefio
correspondiente a un sélo registro.

3.2.4 Seccion Pie

La seccion Pie de formulario, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del
formulario.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos las opciones Regla 'y Cuadricula
respectivamente, que también puedes ver en laimagen anterior del mena contextual del
formulario.
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4 Formularios especiales

4.1 Formulario dividido

Un formulario dividido es una caracteristica nueva de Microsoft Office Access 2007
que permite obtener dos vistas de los mismos datos a la vez: una vista Formulario y
una vista Hoja de datos.

= | U1k hasn =e L ankabeidad] - 3 =
£ 015 Diario de Contabilidac
»
Aar 5295 (e
H
Reglstro N Funtezco L
Cuenta =~ Departarmentcs |Dzlegacion Morte|d -
1.3.1.2, SOPORTAC O AL 47270000 | Estructura Gcncr:? 1o E
I.P.F. Bzrca Civi-Cai 25150001 ol Exportaciones |5 o
Imparte 2508 Froyertn Mantenimi=ntas |4 &
Obra del 51 Cd |6 |
in Asienar i 55
Conceopto N/F
5fF
ASIAP - Registen . Cuenta - | Imparte N S| mit | Punteadn - | Nepartamentns =
| FPa 262 ez 170,05 € PAGO TRA.COWNT.W.E70NSE N (&}
24 EECLE] PAGU FRACUN L MN.EXX_D: D [l
i 32961 s L — S
(Misms s sl b (]
| [nan 37967 FRA. COMT. M.OXX Csi_ H ]
G2 NESL T PAGU I RACUN L N.SXX_D: 11 =]
| |329% 32963 RECIED COMNTAB. D =
5295 32963 Servivics de M 120,00 € RECIED MOMINAS D 1]
| |529G 32970 L.G1.C.SCROR 12.26 € 5/245.20 D =
by o NEJ P Alew WATtal Pr 200 BH 4 LLUBSUETRRRITNIR "
| |5296 32972 LR.F.F. Mrestc 36.728€ scad H Im
#i0 (h \ 0.00E ! Eulrucl i 2 Genel |
Feclitio; M 4 3965 de335T3 b mbo L ol ||Zuscar [l-1 I}
-
— . b=t
=] Clientes
>
: 1d.: 1 Ciudad
Organizacion: Organizacion A Provin |*
Nombre: Anna Ciodigol
Apellido: Bedecs Pais
Direccion de P
correo electrénico: Web Pe
Cargo: Propietario Notas:
Teléfono 1456-7890
del trabajo: (123
Teléfono particular: Datos ¥
= ld = Organizacion =  Nombre -  Apellido - Direccion de “"5
1 Organizacion A  Anna Bedecs
| -
2 Organizacion B Antonio Gratacos Solso
3 Organizacion C  Thomas Axen
| 14 Organizacion D  Christina Lee
5 Organizacion E  Martin O'Donnell
6 Organizacion F Francisco Pérez-Olaeta
|7 Organizacion G Ming-Yang  Xie
8 Organizacion H  Elizabeth Andersen -
Inqmun 10129 » M i & [ Buscar 4 m »
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Las dos vistas estan conectadas al mismo origen de datos y estan en todo momento
sincronizadas entre ellas. Si se selecciona un campo en una parte del formulario, se
selecciona el mismo campo en la otra parte del formulario. Se pueden agregar, editar
o eliminar datos de ambas partes (siempre y cuando el origen de registros sea
actualizable y el formulario no esté configurado para evitar estas acciones).

Los formularios divididos aportan las ventajas de ambos tipos de formularios en un
solo formulario. Por ejemplo, se puede usar la parte correspondiente a la hoja de
datos para buscar rapidamente un registro y, a continuacién, usar la parte
correspondiente al formulario para ver o editar el registro.

Para crear un formulario dividido mediante la herramienta Formulario dividido
1. En el panel de exploracion, haga clic en la tabla o consulta que contiene los
datos que desee incluir en el formulario. O bien, abra la tabla o consulta en la
vista Hoja de datos.
2. En el grupo Formularios de la ficha Crear, haga clic en Formulario

dividido.Z=2

4.2 Formularios y subformularios

= 0La Diario de Contabilidad - O x
B o
Diario de Contabilidad
: 5.296
ASIAPU -~ | Registro - Cucnta o Cod.PGC - Importc - Concecpto - DH - |Departam
5296 32968 Servicios de Asesoramiento CIZ| 62300003 125,20€ RECIBO CONTAB. D
3296 32969 Servicios de Asesoramiento Con 62300003 120,00 €  RECIBO NOMINAS D
5296 32970 I.G.I.C. SOPCRTADO AL 5% A7270000 12,26 € 5/245.20 D
5296 32971 Alex Mastal Proca 41003003 220,68 € RECIBO CICIEMBRE H
5296 32972 LR.P.F. Prestu marzall 47510001 35,78€ sdad H
* 5298 (Muavo) 0,00 £ Estructura
Registro: M 1de5 B K Buscar 1 3
257,46 € Haher del Asiantc I5746€ Nesradre 0,00 £
9.767.517,16 € | Acumulado HABEF 9.767.517,16 €
Registro: 4 4 |5205 da 5296 | b Mk Buscar

Vamos a crear un formulario que permita visualizar en cada pantalla los datos de un
curso y la lista de los alumnos matriculados en ese curso. De tal forma que cuando
pase al siguiente curso aparezcan los alumnos de ese nuevo curso.

En este caso necesitaremos un formulario para sacar la lista de los alumnos, este lo
definiremos con distribucion tabular para que aparezcan varias filas con los datos
de un alumno en cada fila. También necesitaremos un formulario para visualizar los
cursos, en este caso como queremos un curso por pantalla lo definiremos con
distribucién en columnas. Y después afladiremos a este formulario un subformulario
basado en el formulario de alumnos tabular que habremos creado. El formulario
final tendra mas o menos este aspecto:
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~3] Cursos con alumnos

Cursos con alumnos

I3
1 Fecha mnic 15/07/2010
Ofimatica Fecha fina 20/10/2010
300
alumnos de un curso
9 Luisa Suarez Menor
4 (Nuevo) -
Registro: 4 4 2de2 M : Buscar 4
Registro: M 1deé P OM b ' Buscar

Ilustracion 11

Primero hay que empezar por crear el formulario que pondremos dentro del otro
(el subformulario).

1. Hazclic en la opcion Asistente para formularios de la pestaina Crear.
En la primera pantalla del asistente elige en el cuadro Tabla/consulta la tabla
Alumnado.

Haz clic sobre el botén para afiadir Codigo Alumnado.
Haz clic sobre el botén para anadir Nombre Alumnado.

Haz clic sobre el botén para anadir Apellidos Alumnado.
Haz clic sobre el campo Curso de la lista de la izquierda para seleccionarlo.

Haz clic sobre el botén para afiadirlo a la lista de la derecha. No
afiadiremos mas campos al formulario.

8. Haz clic sobre el boton Siguiente para ir al siguiente paso del asistente.

9. Activa la opcién Tabular como distribucién del formulario.

10. Haz clic sobre el botén Siguiente.

11. Escribe como titulo alumnos de un curso.

12. Haz clic sobre el botén Finalizar.

13. Cierra el formulario.

N

N oA W

Ahora vamos a utilizar el asistente para crear la primera parte del formulario de
cursos, la referente al curso.

1. Hazclic en la opcion Asistente para formularios de la pestafia Crear.
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En la primera pantalla del asistente elige en el cuadro Tabla/consulta la tabla
Cursos.

Haz clic sobre el botén [i]para afiadir todos los campos al formulario.
Haz clic sobre el botén Siguiente para ir al siguiente paso del asistente.
Dejar activada la opciéon En columnas como distribucién del formulario.
Haz clic sobre el botén Siguiente.

Deja la opcién Viajes como estilo del formulario.

haz clic sobre el botdn Siguiente.

Escribe como titulo Cursos con alumnos.

10. Haz clic sobre el bot6n Finalizar.

Ahora moveremos los campos Fecha Inicio, Fecha Final para dejarlos a la derecha

de los demas campos y ampliaremos la seccién Detalle para afadir después el

subformulario.

1.

6.

En la Vista Disefio, selecciona los campos de la zona Detalle y pulsa el boton

=

Quitar
Quitar disefio dis¢io de la pestafia Organizar.
Reduce el ancho de los controles.
Mueve las fechas de inicio y final a la zona derecha.
Amplia la seccion Detalle arrastrando el borde inferior de la seccion hasta

%

que el puntero del ratén tome la forma ¥ .
Arrastra el puntero hacia bajo para ampliar la secciéon para que quepa el
subformulario.

I:d .

No estaria de mas guardar los cambios por si acaso, haz clic en el botén

Ahora afiadiremos el subformulario.

N

Haz clic sobre el control Subformulario/Subinforme Menla pestafia Disefio.
Posiciona el puntero del ratén en el lugar donde quieres que quede la esquina
izquierda superior del subformulario, pulsa el botdn izquierdo del ratén y sin
soltarlo arrastra el ratén dejando el control de un tamafio apropiado, luego
suelta el botén. Empezara el asistente para subformularios.

En la primera pantalla del asistente haz clic en el nombre del formulario
alumnos de un curso (el formulario que creamos antes) veras que el boton
de la opcidon Usar un formulario existente se activa automaticamente.
Podriamos no haber definido el formulario alumnos de un curso previamente
y haber elegido la opcién Usar tablas y consultas existentes, pero esta forma
nos deja menos libertad a la hora de definir el subformulario.

Pulsa el botén Siguiente.

En la siguiente ventana podemos definir como se relacionan los formularios.
Deja la opcidn seleccionada y pulsa Siguiente.

Escribe como nombre del subformulario subformulario alumnos. Este es el
nombre del control subformulario que tienes en el formulario.

Pulsa el botén Finalizar.

Ahora quitaremos la etiqueta del control ya que no hace falta y recarga mas
nuestro formulario.
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9. Haz clic en el boton de Vistas para ver el resultado en la Vista Formulario.
Como las dos tablas estan relacionadas por el codigo de curso, Access
automaticamente ha enlazado el subformulario con el formulario por ese
campo con lo cual en el subformulario s6lo aparecen los alumnos que tienen
asignado el cédigo de curso del curso activo en el formulario principal.
Tienes dos barras de desplazamiento por los registros, la mas externa
corresponde al formulario por lo que te permite moverte por los registros
del formulario (los cursos), y la otra es del subformulario por lo que te
permite recorrer los alumnos pero s6lo los del mismo curso.

10. Haz clic en el boton * de la barra mas externa veras que cambias de curso y
al mismo tiempo aparecen los alumnos de ese curso.

11. Haz clic en el botén * de la barra mas interna veras que no cambias de curso
y si pasa al alumno siguiente dentro del mismo curso aunque tengas mas
alumnos, estos no los ves.

4.3 Formularios de Navegacion

Este tipo de formulario presenta la estructura tipica de menus de una pagina web o
menu tipico de cualquier aplicacion.

r‘;’iﬁisistente para formularios :l'-!| : !
! L]
Navegacion ‘D? —

Formularic Disefic del Formulario Infossoa Dirafo.da. Tafaxgy

formulario en blanco & : n
E Pestanas horizontales
Farmula n

D Pestarias verticales, izquierda

D Pestanas verticales, derecha

E Pestanas horizontales, 2 niveles

E Pestafias horizontales y verticales, izquierda

Pestarias horizontales y verticales, derecha

= Formulario de navegacion - 0 %

—=| Menu Misoftcontable

Plan General Contable de la Empresa

é Nivell [1 |nivel2  [10 | Nivel3  [100 |Nivela  [100

Grupo Financiacion Basica

Subgrupo  Capital

Cuenta Capital social

Subcuenta Capital social
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