CONFIGURAR LA INTERFAZ

ACCESS 2007

Manual de Referencia para usuarios

Salomadn Ccance
CCANCE WEBSITE




i ) .
%% Scance Website CONFIGURAR LA INTERFAZ — ACCESS 2007

CONFIGURAR LA INTERFAZ

La interfaz es la forma en la que el usuario vera y trabajara con la base de datos. En esta unidad
aprenderemos cdmo deberemos configurar Microsoft Access 2007 para que una persona que vaya a
trabajar con la base de datos vea y pueda realizar Unicamente aquello que sea conveniente para
nosotros: los creadores y administradores de la base de datos.

Aprenderemos a crear categorias y grupos en el panel de exploracion.

Verds que tareas tan vistosas como cambiar el icono de la base de datos o ejecutar desde un menu no
es tan complicado como parece.

En resumen, veremos como controlar el aspecto y comportamiento de un archivo cuando se abre.

Nota: Aunque Access también nos permite personalizar la cinta de opciones, afiadiendo y quitando
controles, hacerlo requiere de conocimientos de XML, por lo que no lo explicaremos en este curso.

Personalizar la barra de acceso rapido

41
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Ya hemos visto qué es la barra de acceso rapido, y como agregar los controles mas frecuentes,
pulsando en Mas comandos, en la pestaiiita a su derecha.

'ﬁg Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandas disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de i

R acceso rapido:
Comandas mas utilizados E fap
Para todos los documentos [predeter... E

»

<Separador>

B3 Abrir b sl Guardar
[l Actualizar toda ) Deshacer i’
'fg Administrar respuestas [ Rehacer r
W Alternar filtro
i1 Carreo electrénico |
_':_.; Crear correo electranico 3
w3 Datos de lista en caché
oy Desconectar todo
¥} Deshacer 3
M._.} Exportar a un archivo d...
fx» Exportar a una hoja de ... M
Exportar a una lista de ...
Formulario
Guardar

Importar a una base de ...
Importar a una hoja de ...

?J Importar archivo de texto

»® Impaortar archive XML

»11] Importar lista de ShareP... =

LI GE

|:| Mostrar |a barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

En la pestafia Comandos disponibles en: podremos elegir una categoria o ficha, para que se muestren
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todas sus acciones.

Es interesante destacar que también podremos incluir las macros que haya disponibles en la base de
datos.

Otra forma de agregar acciones, es haciendo clic derecho sobre la Banda de opciones, y eligiendo la
opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido. Si realizamos esta accién sobre un icono,
se afiadird la funcién de este en un icono, mientras que si lo hacemos sobre la parte inferior de un
cuadro de opciones, se anadiran todas las acciones de ese grupo en un icono, desplegandolas al
pulsarlo.

En la pestafia Personalizar barra de herramientas de acceso rapido, podremos decidir si los cambios
se aplican a todas las bases de datos que abarcamos con Access o sélo para la base de datos actual.

Personalizar el panel de exploracidn.

Hemos ido conociendo el panel de exploracion a lo largo del curso. En él, aparecen listados los
elementos de nuestra base de datos. Podemos elegir una categoria (por ejemplo, Tipos de objeto), y
dentro de ésta un grupo (como Tablas).

Ahora, aprenderemos a crear nuestras propias categorias y grupos.
El primer paso es crear nuestra propia categoria. Access nos proporciona la categoria Personalizado
para este uso, que podemos modificar o renombrar. Pero también podemos crear una categoria

propia.

e Para hacerlo, hacemos clic derecho en la parte superior del Panel de exploracion, y en el
desplegable elegimos Opciones de exploracion, accediendo asi a una ventana como esta:

g = |
Opciones de exploracién liléj

Opciones de agrupacidn

Haga dlic en una categoria para cambiar el orden de presentadon de la misma o agregar grupos

Categorias Grupos de "Tablas y vistas relaconadas”
Tablas y vistas relacionadas Empleados i~
Tipo de objeto Transportistas 1
Morthwind Traders Clientes 3
Pedidos
Productos

Estado de pedidos
Detalles de pedido

lEEEEEEE

Estado de detalles de pedidos

Agregar elemento

Opdones de presentacion Abrir objetos con

[] Mostrar objetos ocultos ) Clic simple @ Doble dic
[7] Mostrar objetos del sistema

[7] Mostrar barra de bisqueda

Aceptar ] [ Cancelar

e Pulsando Agregar elemento, creamos una categoria nueva.
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Pulsando Cambiar nombre, cambiamos el nombre de la categoria seleccionada (se pueden
renombrar las categorias creadas por nosotros y la categoria Personalizado).

e Al pulsar Eliminar elemento, eliminamos la categoria seleccionada.

e  Por defecto, Access nos crea el grupo Objetos no asignados, donde se mostraran todos los
elementos que no pertenezcan a ningulin otro grupo.

e Para crear nuestros propios grupos, hay que pulsar Agregar Grupo, e introducir el nombre
del nuevo grupo.

e lgual que las categorias, podemos borrar grupos pulsando Eliminar grupo, o cambiar su
nombre seleccionandolo y pulsando Cambiar nombre de grupo.

e Una vez creados los grupos deseados, pulsaremos Aceptar.

e Ahora, pulsando en la parte superior del Panel de exploracidon, podremos elegir nuestra
nueva categoria.

e Al principio, los grupos no tienen objetos, y todos aparecen en Objetos no asignados.

e Para incluirlos en un grupo, o moverlos entre grupos, solo habra que hacer clic sobre un
objeto, y arrastrarlo hasta el grupo deseado, o hacer clic derecho sobre el elemento, y
escoger la opcion Agregar a grupo...

Opciones de aplicaciéon

En este apartado veremos como configurar las opciones de Inicio.

Estas opciones se encuentran en el cuadro de didlogo opciones de aplicacidn, sélo se aplican al
archivo de Access activo (es decir, al archivo de la base datos con el que estamos trabajando) y acttdan

sobre el modo en el que se abrira la base de datos.

Para abrir el cuadro de didlogo Opciones de Access, haz clic en el Boton de Office en el botén
Opciones de Access.

Veras la siguiente ventana:
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M ——— - " -
Opcienes de Access — - R &lg

Py -

Mas frecuentes i \
_U Opciones de la base de datos actual.

l Base de datos actual l

Hoja de datos Opciones de aplicacion

Disefiadores de objetos Titulo de la aplicacidn:

M
Revisidn Irono de la aplicacion:

Usar como icono Formulario e informe

m

Avanzadas

Mostrar formulario: [ningunaj EI
Personalizar Mostrar barra de estado
Complementos Opciones de la ventana de documentas

) (7) Ventanas superpuestas
Centro de confianza @ Documentos con fichas
Recursos Mostrar fichas de documento
Usar las teclas especiales de Access
D Compactar al cerrar
|:| Quitar la informacidn personal de las propiedades del archivo al guardarlo
Utilizar controles con temas de Windows en las formularios
Habilitar la vista Presentacion para esta base de datos
Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos [para esta base de datos)
Buscar campos numéricos truncados
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
@ Conservar el formato de imagen de origen (menor tamafio de archiva) -

[ Aceptar l [ Cancelar

Desde aqui podremos configurar todas las opciones del archivo de la base de datos.

e En el cuadro de texto Titulo de la aplicacion puedes escribir el texto que se muestre en la
Barra de titulo de la ventana.

e Enlcono de la aplicacidn podras establecer un icono para que se muestre al lado del titulo en
la Barra de titulo y para que se convierta en el icono del archivo.

e También podras ver el icono del archivo en el Explorador de Windows y en el Escritorio.

e Para asociar un icono sélo tienes que hacer clic en el botéon Examinar y seleccionar una
imagen de tu disco duro. Ten en cuenta que el archivo debe ser de tipo .ico o .cur.

e Si estableces un icono para la aplicacion podras activar también la opcion Usar como icono
Formulario e informe, que activada hara que los iconos de la barra de titulo de los
Formularios e Informes con los que se trabaje en la base de datos tomen también el icono
indicado en Icono de la aplicacion.

e En el siguiente desplegable podrds hacer que se Muestre un formulario automaticamente al
abrir la base de datos.
Nota: Ten en cuenta que las acciones de la Macro AutoExec se ejecutan después de la
configuracion de Inicio. Si abres ventanas con esta macro, estas quedaran por encima de la

definida en Inicio.

e También podras elegir si la barra de estado es visible o no. Para ello haz clic sobre la casilla
Mostrar barra de estado para activarla o no.
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e Finalmente, selecciona la opcion Usar las teclas especiales de Access (abajo a la derecha)
para activar o desactivar las combinaciones de teclas que realizan diferentes acciones sobre
la base de datos.

Mads abajo encontraras otras opciones:

Opciones de Access - ——— _— * ' &Iﬂ

Exploracion -

Mas frecuentes

[ Base de datos actual ] Mastrar panel de exploracion

[ COpciones de exploracion... ]

Haoja de datos

Disenadores de objetos Opciones de barra de herramientas y de la cinta de opciones
"

Revision Mombre de banda de opciones: El

Avanzadas Barra de menu contextual: [predeterminada) El

. Permitir el uso de menus no restringidos
Personalizar

Permitir el uso de menus contextuales predeterminados
Complementos

Opdiones de Autocormreccion de nombres
Centro de confianza
R Registrar informacian de Autocorreccian de nombres

eCursos i .
Realizar Autocorreccion de nombres

D Registrar cambios de Autocorreccion de nombres

Opciones de bilisqueda por filtro para Northwind 2007

m

Maostrar lista de valores em:
Campos locales indizados
Campos locales no indizados
] campos QDBC

Mo mostrar listas cuando el numero de registros leidos sea superior a;  |1000 =

[ Aceptar ] ’ Cancelar

e Podras activar o desactivar el uso del Panel de Exploracién haciendo clic en la casilla Mostrar
panel de exploracion. Si la desactivas, cuando se abra el archivo de la base de datos, el panel
desde donde hemos trabajado durante todo el curso (la que muestra todas las Tablas,
Consultas, Formularios, etc...) habra desaparecido.

e  Puedes cargar una banda de opciones diferente programada desde el editor de VisualBasic
(F11).

e En la opcion Barra de menu contextual podras seleccionar una barra definida como Menu
Contextual para que aparezca cuando hagas clic derecho sobre cualquier parte de la ventana
de Base de datos. Este menu deberad ser codificado del mismo modo con el editor de
VisualBasic.

e Si activamos la casilla de Permitir el uso de menus no restringidos, en la banda de opciones
se permitirdn determinadas acciones no restringidas, como la Ayuda, los comandos de Salir o
Cerrar y la disposicion de las ventanas en Mosaico o Cascada.

e Desactivando la opcién Permitir el uso de ments contextuales predeterminados, el usuario
al abrir la base de datos sdélo podra ver la barra de menu contextual que hayas indicado en el
desplegable Barra de menu contextual.
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Toda esta configuracidn sera muy Uutil a la hora de trabajar con una base de datos como si fuera una
aplicacién. Puedes configurarla de forma que sélo se muestren formularios con los que trabajar.

Si creas barras de herramientas de acceso rapido con suficiente habilidad seras capaz de acceder a
todas las opciones y comportamientos de la base de datos y serda como si estuvieses trabajando con
una aplicacion propia!

Recuerda que la configuracidon que indiques en Inicio (opciones de aplicacion) afectara al modo en
que el archivo de la base de datos se abre. Por tanto si eliminas o escondes objetos y barras de
herramientas no podrds verlos si abres la base de datos normalmente.

Para saltarte la configuracion de Inicio de un archivo de Access deberas mantener la tecla MAYUS
pulsada mientras haces doble clic sobre el icono del archivo en el Explorador de Windows para
abrirlo, y no soltarla hasta que la base de datos se haya cargado completamente.

Para lograr mayor funcionalidad y poder conseguir mayor efectividad recuerda que puedes acceder a

las Propiedades de los Formularios e Informes haciendo clic derecho sobre su selector en la Vista
de Disefo de Formulario o Informe.

Haoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Formulario

Formulario IZ|

|Forrnato| Datos |E\rentos| Otras | Todas

Origen del registro [ ]e] =
Titulo

Emergente Si

Madal Mo

Mastrar en el sitio de SharePy Mo mostrar

Vista predeterminada Un dnico formulario

Permitir vista Formulario Si

Permitir vista Hoja de datos | 5i
PermitirVistaTablaDinamica |Si
Permitir vista GraficoDinamic Si
Permitir vista Presentacion |50

Imagen [imagen)
Mosaico de imdgenes Mo
Distribucion de la imagen Esquina superior izquierda

Tipo de imagen Incrustado

Aqui podras modificar los valores de las propiedades Emergente y Modal de la ventana del Formulario
o Informe.

e Abrir un objeto en una ventana Emergente supone que sélo podra visualizarse la vista

Formulario o Informe. Las Vistas de Disefio estaran desactivadas.

e Siseleccionas Si en Modal, la ventana al abrirse inhabilitara el resto de ventanas hasta que no
se cierre. En otras palabras sera la Uinica ventana con la que sea posible trabajar.

e Desde la ventana de didlogo de Propiedades también podras decidir si los botones de
Minimizar, Maximizar y Cerrar se muestran o no.

Nota: Al utilizar estas opciones deberemos asegurarnos de que el objeto de Formulario o Informe

disponga de los suficientes comandos (por ejemplo en forma de botones o barras de herramientas)
para que el usuario pueda cerrarlos guardando los cambios que ha realizado.
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Panel de Control

Otra de las funcionalidades de Access que nos ayudaran a mejorar la forma en la que el usuario
interactuard con nuestra base de datos es el Panel de Control.

Crear un Panel de Control nos ayudara a crear un formulario que podremos lanzar al inicio donde, por
medio de Botones de comando, daremos acceso a los distintos Formularios e Informes de nuestra
base de datos.

En esta imagen podemos ver una pagina del Panel de control justo después de haberlo creado con el
Administrador:

Panel de control principal

Informe de ventas anuales
E] Libreta de direcdiones de dientes
E] Ejecutar macro

E] Informe de ventas mensuales

Pero veamos cdmo podemos crearlo. Haz clic la pestafia Herramientas de base de datos y haz clic
sobre el botén Administrador del panel de control.

P";':',j {%}jhdministrador del panel de control ﬁ
- (e

—HJ l? Cifrar con contrasefa

Administrador de Crear
tablas vinculadas @ Complementos ~ ACCDE

Herramientas de base de datos

Si aun no creaste un Panel de Control, Access te preguntard si quieres crear uno. Pulsa Si para
continuar.

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Administrader del panel de

P&ginas del panel de contral: e

Mueva...

Modificar. ..

Predeterminado
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Desde aqui configuraremos de forma muy sencilla los elementos que queremos que aparezcan en el
Panel de Control.

Como puedes ver en la imagen, el panel de control estara organizado en una o varias paginas. Si
tenemos muchas opciones dentro del panel, organizarlas en varias pdginas mejorara el manejo del
mismo, estaremos creando menus con submenus.

Para crear nuevas paginas sélo tienes que hacer clic en el botén Nueva... y escribir el nombre que
quieres dar a la nueva pagina.

La pagina del panel de control que marques como predeterminada serd la que se muestre en primera
instancia cuando se abra el Panel de Control. Si quieres que otra pagina creada por ti sea la
predeterminada (y no la que viene por defecto) selecciénala en el listado y pulsa el botdn
Predeterminado.

Puedes eliminar paginas que no estén definidas como Predeterminado seleccionandolas y pulsando el
botdn Eliminar.

Pero veamos coémo configurar una pagina del Panel de Control para que muestre los accesos y
comandos que nosotros queramos.

Para ello sélo tendras que seleccionar del listado la pagina que quieras configurar y pulsar el botén
Modificar....

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Modificar pagina del panel de cu_
Mombre del panel de contral:

Panel de control principal

Elementos de este panel de control:

Nueva...

Desde aqui podras modificar el Nombre de esta pagina de control. Esto es bastante recomendado
pues es el titulo que mostrara la ventana cuando se abra, sobre todo si lo que estamos modificando es
una pagina que sera un submenu. Es recomendable que el usuario sepa en cada momento en qué
lugar se encuentra para que no se sienta desorientado.

Escribe el nombre que prefieras en el cuadro de texto vy listo.
Ahora pasaremos a rellenar el Panel de control con los elementos que necesitemos. Como puedes ver,
el listado de Elementos de este panel de control en un principio se encuentra vacio. Deberemos

agregar todos los elementos que queremos que se muestren utilizando el botdn Nueva....

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:
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Medificar elemento del panel de con
Texto: Nueva comando del panel de control
B

Panel de control;

Abrir el forrmulario en modo Agregar
Abrir el formulario en modo Edicidn
Abrir el informe

Disefiar aplicadan

Cerrar la aplicacidn

Ejecutar macro

Ejecutar codigo

Rellenar los datos para la creacidén de un elemento es basante sencillo. Deberemos darle un nombre
en la propiedad Texto que debe ser suficientemente descriptivo para que el usuario sepa qué accion
ejecuta el elemento.

Luego en Comando seleccionaremos la accion que queremos que se lance al pulsar el botén del
elemento que aparecera en el Panel de Control.

Las opciones son muy sencillas:

e Ir al panel te permitird abrir una pagina de Panel de Control para que cuando se pulse el
botdn de este elemento se muestre dicha pagina.

Como hemos dicho antes, utiliza esta opcidn para organizar mejor los elementos del Panel de
Control.

e Siseleccionas la opcion Abrir el formulario en modo Agregar podras elegir un formulario en
el desplegable que se mostrard mas abajo.

e  Esta opcidn abrira el formulario que selecciones en modo Agregar. Es decir, no se veran los
registros existentes, sélo se abrira el formulario para que puedas insertar nuevos registros.

e  Abrir el formulario en modo Edicidn te permitira abrir el formulario que escojas de forma
gue se muestren todos los registros existentes y asi poder modificarlos.

Esta opcion también te permitira agregar nuevos registros.

e La opcion Abrir el informe te permitird abrir un Informe en Vista Preliminar.

Combina esta accion afiadiéndole una barra de herramientas al Informe para que el usuario
pueda imprimirlo. Te serd muy util.

e Seleccionando Disefiar aplicacion haras que al pulsar el botdn de este elemento se lance el
cuadro de didlogo de Administrador de Panel de Control (con el que estamos trabajando en
estos momentos).

Esta opcidn no es recomendable si no queremos que los usuarios de la base de datos puedan
modificar el Panel de Control libremente.
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e La opcion Cerrar la aplicacion sirve para que el usuario pueda cerrar la base de datos
haciendo clic en un elemento del Panel de Control.

e También puedes Ejecutar una Macro que especifiques seleccionando dicha opcién en el
desplegable.

Una vez tengas todos los elementos creados puedes ordenarlos utilizando los botones de Mover
arriba y Mover abajo en el cuadro de didlogo Modificar pagina del panel de control.

Una vez hayas acabado de configurar todas las paginas del Panel de Control cierra el cuadro de
didlogo.

Verds que se han creado un par de elementos nuevos en tu base de datos.

Si vas al listado de Tablas encontraras una llamada Swichboard Items, esta tabla almacena la
configuracion de las paginas y los elementos que forman parte del Panel de Control.

No deberas modificar esta tabla bajo ningiin concepto si no quieres que el Panel de Control deje de
funcionar correctamente. Si quieres realizar algliin cambio acude de nuevo al Administrador del Panel
de Control en el menu Herramientas.

En el listado de Formularios verds que se ha afiadido un nuevo formulario con el nombre Panel de
Control. Este es el resultado de lo que acabamos de hacer en este apartado.

Puedes modificar su aspecto entrando en su Vista de Disefio seleccionando el formulario y haciendo
. e Vista Disefio
clic en el botén Disefio % = .

Nota: Cuando crees un Panel de Control es aconsejable que lo lances al principio de la aplicacion
seleccionandolo en el desplegable Mostrar formulario/pagina del cuadro de didlogo Inicio
(Herramientas - Inicio).
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