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UNIDAD 11. LOS FORMULARIOS

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los registros de una
tabla o consulta.

En esta unidad veremos coémo crear un formulario, manejarlo para la edicién de registros y
cambiar su disefio.

11.1 Crear formularios
Para crear un formulario tenemos varias opciones.

Podemos acceder a todas ellas desde la pestaria Crear:

'E-_ m D [ Asistente para formularios

.r‘da"Egan:lu:ur'rr
Formulario Disefio del Farmulario =
formulario en blanco [5] Mas formularios -

Formularios

e Formulario consiste en crear automaticamente un nuevo formulario que contiene todos
los datos de la tabla, consulta o informe seleccionado en el Panel de Navegacion.

e Diseino del formulario abre un formulario en blanco en la Vista Disefio y tenemos que ir
incorporando los distintos objetos que queremos aparezcan en él. Este método no se
suele utilizar ya que en la mayoria de los casos es mds cémodo y rapido crear un
autoformulario o utilizar el asistente y después sobre el formulario creado modificar el
disefio para ajustar el formulario a nuestras necesidades. En esta unidad veremos mas
adelante cdmo modificar el disefio de un formulario.

e Formulario en blanco consiste en crear un nuevo formulario sin contenido, pero en vez de
abrirse en Vista Disefio como la anterior opcidn, se abrira en Vista Presentacidn. Esta vista
ofrece ventajas, como poder incorporar datos simplemente arrastrando el objeto
(consulta, informe, tabla...) desde el Panel de Navegacion.

e Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la
creacion del formulario.

e Navegacion te permite crear un formulario dedicado a la navegacion, que simula la
estructura tipica de menus de una pagina web. Podras elegir entre seis disefios distintos.

=] Mavegacion =

Pestarnias horizontales

Pestafias verticales, izquierda

Pestanas verticales, derecha

Pestanias horizontales, 2 niveles

Pestarias horizontales y verticales, izquierda

L1 LB O

Pestafias horizontales y verticales, derecha
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e Mas formularios despliega un menu con otros tipos de formularios disponibles, como
Varios elementos, Hoja de datos, Formulario dividido y Cuadro de didlogo modal.

Mas farmularios =

D Cuadro de didlogo modal

11.2 El asistente para formularios
Esta es la modalidad mas sencilla y dirigida de creacién de formularios.

El asistente se inicia desde la pestafia Crear > grupo Formularios > botdon Asistente para
formulario. Esta es la primera ventana:

i !
Asistente para formularios

£éQué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: Alumnado =
Campos disponibles; Campos seleccionados:

 Codigo alumnado
Mombre alumnado
Apelidos alumnado
Direccion
Poblacion

Codigo Postal
Fecha de nacimiento -
Codigo Curso -

Cancelar | Siguiente = ” Finalizar

En ella elegimos en qué tabla o consulta se basard el formulario y los campos que queremos
incluir en él.

Para elegir el origen (tabla o consulta), lo seleccionamos del desplegable superior. Si
gueremos sacar datos de mas de una tabla lo mejor es crear una consulta previamente que

convine los datos y luego crear el formulario sobre ella.

A continuacién seleccionamos los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre el
campo y pulsando el botén o simplemente haciendo doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botén y el campo se quita de la lista de
campos seleccionados.
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Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botdn o

deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botdn .

Una vez seleccionada la distribucién que nos interesa pulsamos el botén Siguiente y aparece

la siguiente pantalla:

P
Asistente para formularios

&Qué distribucidn desea aplicar al formulario?

= En columnas

= lustificado

Cancelar || « Atrds " Siguiente = ” Finalizar

En esta pantalla elegimos la distribucidon de los datos dentro del formulario. Al seleccionar
una opciodn de formato aparecerd a su izquierda el aspecto que tendra el formulario con esa

distribucion.

A continuacion pulsamos el botén Siguiente> y aparece la ventana que puedes ver a

continuacion...

-

Asistente para formularios

éQué titulo desea aplicar al formulario?

Informe de alumnos

Esta es toda la informadan que necesita el asistente para crear el formulario.

&Desea abrir el formulario o medificar el disefio del formulario?

@) Abrir el formulario para ver o introdudr informadion.

Modificar el disefio del farmularia,

Finalizar

Cancelar | | < Atras SgLE

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del formulario, este titulo también sera el
nombre asignado al formulario.
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En anteriores versiones disponiamos de un paso previo que nos permitia incorporar cierto
estilo utilizando las distintas opciones de disefio disponibles. En Office 2010 se opta por
eliminar este aspecto estético en la propia creacidon del formulario. Serd mas adelante
cuando lo manipularemos para incorporar estilos, utilizando los temas disponibles.

Antes de pulsar el botdn Finalizar podremos elegir entre:

e Abrir el formulario para ver o introducir informacion en este caso veremos el resultado
del formulario preparado para la edicidn de registros, por ejemplo:

=8| Alumnado 3
Datos de alumnos
Cod. alum. Nombre alum. Apellidos alum. Direccion

£ I Luis Gras Bueno Madrid, 34
2/ \Maria Juares Trask Valle, 23
3| Jesus Lopez Calicanto, 14

Rodriguez

4/|Ana Martinez Bueso Almudena, 78

e O bien, Modificar el disefio del formulario, si seleccionamos esta opcién aparecera la vista
Disefo de formulario donde podremos modificar el aspecto del formulario, por ejemplo:

=2 Alumnado %

S I N NI T I R A I S

# Encabezado del formulario

- Dlatos dle alumnos

1
CCpdl alum Nombre|aluml.| [Apellidps algm.
# Detalle
) _-_" — | T T T T T T T
- CodigiNombre Apellidos

_ —'—Qlumnqdo “alumnado
- I [ B —

# Pie del formulario

11.3 Editar datos de un formulario

Para editar , debemos abrirlo haciendo doble clic en él, desde el Panel de navegacion.

., . , , . ¥ Ahr ,
También lo puedes abrir con el botén derecho del ratén, Seleccionando AbIr an el meny

contextual.
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Wer Temas Fuentes =

D Vista Formulario l}

Vista Presentacion

DN | vista Diseiio

El formulario que has creado mostrara sus datos en la Vista Formulario.

Podemos a continuacién buscar datos, reemplazar valores, modificarlos como si
estuviéramos en la vista Hoja de datos de una tabla, desplazarnos a lo largo de la tabla

utilizando la barra de desplazamiento por los registros Redistro: 4 4 2de3 b M b

conocemos, lo Unico que cambia es el aspecto de la pantalla.

que ya

11.4 La Vista Diseno de formulario

La vista disefio es la que nos permite definir el formulario, en ella le indicamos a Access cdmo
debe presentar los datos del origen del formulario, para ello nos servimos de los controles
gue veremos mas adelante.

e Para entrar en la vista disefio debemos buscar el formulario en el Panel de Navegacién y

. , . ., B¢ Vista Disefio ,
hacer clic derecho sobre él para seleccionar la opciéon = = en el menu

contextual. O bien abrirlo y luego cambiar la vista desde el botén que ya conocemos de la
pestaia Inicio.

Nos aparece la ventana Disefio de formulario:

=8| Alumnado

O T I T S BRI B I S T S I - S I A AT B

# Encabezado del formulario

- Datos de alumnos

Cpd| alum.| Nombre|alum.| |Apellidps alym.

# Detalle

- Codig/|[Nombre Apellidos

alumnado Holumnado

- | | | | | | |
# Pie del formulario

1 | —

e El drea de disefio consta de tres secciones:

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

La seccion Detalle, en ella aparecerdn los registros del origen del formulario, o varios
registros o uno soélo por pantalla segin el tipo de formulario. Aunque se visualicen varios
registros en una pantalla, debemos indicar en la seccion Detalle el disefio correspondiente a
un solo registro.
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La seccién Pie de formulario, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del
formulario.

Podemos mostrar u ocultar el encabezado o el pie desde la opcién Encabezado o Pie del
formulario del menu contextual de los mismos.

Generar evento... i
5‘2 Orden de tabulacian... |

Begar

I

Color de fondo o de rellenc | 3

BEegla

Cuadricula

ﬂﬂ kr o¢

Mk

&

Encabezado o pie de pagina

Encabezado o pie de formularic Dg

Bropiedades de formularic

=] Propiedades

e Alrededor del area de disefio tenemos unas reglas que nos permiten medir las distancias y
los controles, también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los
controles dentro del area de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos las opciones Regla y Cuadricula

respectivamente, que también puedes ver en la imagen anterior del menu contextual del
formulario.

11.5 La pestaiia Disefio de formulario

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

@ H ©- = 10_video_03.Clasesl] : Base de datos- C\Users\Asus\Docurments\10_video_03.Cl... HERRAMIENTAS DE DISENO DE FORMULARIO 7?7 - 0O X
INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS Acrobat DISERIO ORGANIZAR FORMATO aula Clic ~ a;%
i) i =i
4%l L ogotipo 1
EI ﬁ B Colores - % A E a& g = D M Tl Ed =T
0 oy - itulo -
Ver Temas Fuentes - a o M —| Insertar Agregar campos  Hojade  Orden de ° "
hd hd imagen ~ Ef‘?.' Fechay hora existentes  propiedades tabulacién HEI
Vistas Temas Controles Encabezado y pie de pag... Herramientas -~

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

D E Colores -

WVer Temas Fuentes =

D Vista Formulario I}

Vista Presentacion

B | vista Diseiio
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Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Disefo (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 disefio.

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

e En el grupo Temas encontraras herramientas para dar un estilo homogéneo al formulario.
Lo veremos mds adelante.

e En la parte central puedes ver el grupo Controles en el que aparecen todos los tipos de
controles para que sea mas cémodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mds
adelante. También encontramos algunos elementos que podemos incluir en el
encabezado y pie de pagina.

e En el grupo Herramientas podras encontrar el botén Agregar campos existentes entre
otros, que hace aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen
todos los campos del origen de datos para que sea mas comodo afiadirlos en el area de
disefilo como veremos mas adelante.

Todo formulario tiene asociada una pagina de cédigo en la que podemos programar ciertas
acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esta pagina

de cédigo haciendo clic sobre el botén &

-—
—

—

Haja de
Con el botén ProPiEdades poemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado. Recuerda que en cualquier momento puedes hacer clic en el botén ? para

acceder a la ayuda de Access.
11.6 Temas

Un tema es un conjunto de formatos que

conforman el estilo general que presenta un ECDIDFEE'
formulario. Engloba los colores, la fuente y los Temas [A] Fuentes -
distintos efectos que utilizard por defecto. Si T

cambias el tema, no lo cambiards Unicamente al . Fnlabasededatos
formulario en cuestion, sino a todos ellos. Esto no Ad

implica que no se pueda personalizar alguno de sus =
elementos de forma independiente, de hecho
podemos hacerlo con las herramientas de la — 2
pestafia Formato. J|Aa ] a Aa 1 Aa

et

Office

]

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia J A Wl 1A
Disefio de las Herramientas de disefio de | {]] Ha_ @ | N3 O]

. EEEEE [ [ ] ] [ [ [ 1 ]]
formulario, en el grupo Temas.

Ad

Desde el botén Temas, podremos seleccionar de | ummmsm
una amplia lista el que mas nos guste.

|'|f| Buscar temas...

. . . . I!_‘E Guardar tema actual...
En anteriores versiones no existian los temas, Sino

gue en el momento de la creacion del formulario

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net |RPM: #217344| T: 999-638-991



(((@‘é LCcance MS. ACCESS 2013

\\ QQU Servicio Integral Informético

se utilizaban unas plantillas con un estilo determinado. El concepto es similar, con la ventaja
de que los temas son mas flexibles.

Si habilitamos las actualizaciones de contenido de Office.com, Access se conectara con la
pagina web de Microsoft para adquirir mas temas cuando éstos estén disponibles.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de nuestra
empresa, por ejemplo, podemos pulsar Guardar tema actual... para conservarlo y utilizarlo
en otros formularios.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar
temas... y lo buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alld donde lo hayamos
guardado.

Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que desearias,
puedes cambiar alguno de sus aspectos mediante los botones Colores y Fuentes.

11.7 El grupo Controles

Para definir qué informacién debe aparecer en el formulario y con qué formato, se utilizan lo
gue llamamos controles. Un control no es mas que un objeto que muestra datos, realiza
acciones o se utiliza como decoracién. Por ejemplo, podemos utilizar un cuadro de texto para
mostrar datos, un botdn de comando para abrir otro formulario o informe, o una linea o un
rectdngulo para separar y agrupar controles con el fin de hacerlos mas legibles.

En el grupo Controles de la pestaiia Disefio tenemos un botdn por cada tipo de controles que
se pueden anadir al formulario. Puedes verlos todos pulsando la flecha inferior derecha del
recuadro que los contiene:

|5 @bl Aa =] [7] 63 e 5

_HYE-'H II\%[EH:I
vViial | ® E & Lo ?

SN Utilizar Asistentes para controles

o~ 2 . "
_*  Controles ActiveX

e Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control
haciendo clic con el botén secundario del ratén sobre él. En el menu contextual

abl!
Colocar varios controles L}
Agregar galeria a |a barra de hergamie
il e

elegiremos Colocar varios controles.

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin
necesidad de hacer clic sobre el botén correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo

RS

hacemos clic sobre el botén .o volvemos a seleccionar la opcidon del menu contextual

para desactivarla.

e El botdn i activara o desactivara la Ayuda a los controles. Si lo tenemos activado (como

en la imagen) al crear determinados controles se abrira un asistente para guiarnos.
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e Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:

Icono

s

[

ab|

oD

Control

Seleccionar

Cuadro de texto

Etiqueta

Botdn

Control de
pestaia

Hipervinculo

Control de
explorador web
Control de
navegacion

Grupo de
opciones

Insertar salto de

Descripcion

Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de selecciéon, anulando
cualquier otro control que hubiese seleccionado.

Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en
un campo del origen del formulario. Puede ser de dos tipos:
dependiente o independiente.
- El cuadro de texto dependiente depende de los datos de un
campo y si modificamos el contenido del cuadro en la vista
Formulario estaremos cambiando el dato en el origen. Su
propiedad Origen del control suele ser el nombre del campo a la
que esta asociado.
- El cuadro de texto independiente permite por ejemplo
presentar los resultados de un calculo o aceptar la entrada de
datos. Modificar el dato de este campo no modifica su tabla
origen. Su propiedad Origen del control serd la formula que
calculara el valor a mostrar, que siempre ira precedida por el

signo =.

Sirve para visualizar un texto literal, que escribiremos

directamente en el control o en su propiedad Titulo.

Al pulsarlo se ejecutara la accion que se le indique, tanto
acciones personalizadas como acciones predefinidas de entre las
mas de 30 disponibles en su asistente.

Permite organizar la informacion a mostrar en pestanas distintas.

Para incluir un enlace a una pagina web, un correo electrénico o
un programa.

Permite incrustar una pagina web en el formulario, indicando su
direccion.

Inserta en el formulario un objeto que facilita la navegacién por
él. Tiene el mismo efecto que crear directamente un formulario
de tipo Navegacion.

Permite delimitar una serie de opciones disponibles que guardan
una relacién entre si. Por ejemplo el grupo Género que podria
englobar las opciones Hombre y Mujer.
Se recomienda utilizarlo cuando no haya muchas opciones. Si
son mas es preferible ahorrar espacio con cuadros de lista o
combinados.

Se definen sus opciones mediante un asistente.

No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en la Vista
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linea

Cuadro

combinado

Grafico

Linea

Botdn de alternar

Cuadro de lista

Rectangulo

Casilla de

verificacion

Marco de objeto

independiente

Datos adjuntos

Botdn de opcidn

Subformulario/
Subinforme

MS. ACCESS 2013

Preliminar y a la hora de imprimir.

Es una lista de posibilidades entre las que el usuario puede
escoger Si la despliega.

Se definen sus opciones mediante un asistente.

Representacion gréafica de datos que ayuda a su interpretacion
de forma visual.

Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar a organizar
la informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de
opciones ya creado. También se puede utilizar para presentar un
campo de tipo Si/No, si el campo contiene el valor Si, el botén
aparecera presionado.

A diferencia del cuadro combinado, la lista de valores aparece
desplegada en todo momento. Esto favorece la posibilidad de
seleccionar mas de una opcién a la vez.
Al igual que los cuadros combinados un cuadro de lista puede
tener una o mas columnas, que pueden aparecer con o sin

encabezados. Se define mediante un asistente.

Permite dibujar rectdngulos en el formulario, para ayudar a
organizar la informacion.

Se suele utilizar para anadir una nueva opcidon a un grupo de
opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si

el campo contiene el valor Si, la casilla tendra este aspecto vV ,
sino este otro I .

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de

calculo, etc. No varian cuando cambiamos de registro

(independientes), y no estan en ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y éptima de incluir archivos en un
formulario. Equivale a los marcos de objeto, solo que Datos
adjuntos esta disponible para las nuevas bases hechas en Access
2007 o versiones superiores (.accdb) y los marcos pertenecen a
las versiones anteriores (.mdb).

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de
opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si
el campo contiene el valor Si, el botdn tendréd este aspecto ¥,
sino, este otro .

Para incluir un subformulario o subinforme dentro del

formulario. Un asistente te permitira elegirlo.
En versiones anteriores un formulario no podia incluir un

subinforme, en este aspecto se ha mejorado.
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‘UT Marco de objeto | Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de
dependiente calculo, etc. Varian cuando cambiamos de registro
(dependientes), porque se encuentran en una tabla de la base.
Ejemplos: La foto o el curriculum de una persona, las ventas de

un empleado, etc.

Imagen Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran
= de ningun registro. Por ejemplo, el logo de la empresa en la zona
superior.

L
Por ultimo podemos afiadir mas controles, controles mds complejos con el botdn >
11.8 Subformularios

Como hemos visto, existe un control para insertar un subformulario dentro del formulario

principal . Una combinaciéon formulario/subformulario se llama a menudo formulario
jerarquico, formulario principal/detalle o formulario principal/secundario.

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o consultas
con una relacién uno a varios. Por ejemplo, podemos crear un formulario para mostrar los
datos de la tabla Cursos con un subformulario para mostrar los alumnos matriculados en
cada curso.

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estdn vinculados para que
el subformulario presente sélo los registros que estdn relacionados con el registro actual del
formulario principal (que el subformulario presente sélo los alumnos matriculados en el
curso activo).

11.9 Trabajar con controles
e Seleccionar controles.
Para seleccionar un control basta hacer clic sobre él. Cuando un control esta seleccionado

aparece rodeado de cuadrados que llamaremos controladores de movimiento (los mas
grandes) y controladores de tamafio (los mds pequeiios) como vemos en la siguiente imagen:

L
TCndigcn alumnadu:| Codigo alumnado

A veces puede resultar un poco complicado seleccionar controles porque, o bien son
demasiado pequefios o finos (como en el caso de las lineas), o porque se encuentran
solapados. En estos casos es muy util utilizar la lista desplegable de seleccién de controles
gue se encuentra en la parte superior de la Hoja de Propiedades que puedes mostrar
haciendo clic en el botén Hoja de Propiedades en la pestaiia Disefio.
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Hoja de propiedades

Tipo de seleccion: Etiqueta

EtiquetaZl E

Codigo Postal |,
Codigo Postal_Etiqueta

Curso

:Curso Etigueta "
Detalle L i
Direccion

Direccion_Etiqueta
EncabezadoDelFormulario
Etiquetalsd

Etiqueta2l

Fecha de nacimiento

Fecha de nacimiento_Etiqueta

Seleccionar un control de esta forma es muy sencillo, solo tienes que desplegar la lista y
seleccionar el control que te interesa.

Para seleccionar varios controles, mantener pulsada la tecla CTRL y hacer clic en cada uno de
los controles a seleccionar sobre el formulario.

Si queremos seleccionar varios controles contiguos hay una forma mads rdpida: pulsar el
botén izquierdo del ratén sobre el fondo del drea de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, vemos
gue aparece dibujado en el drea de disefio un cuadrado, cuando soltemos el botén del ratdn,
todos los controles que entren en ese cuadrado quedardn seleccionados (no hace falta que el
control se encuentre completamente dentro del cuadrado).

e Anadir controles

Para afiadir al formulario un nuevo campo del origen, deberas abrir la Lista de campos
haciendo clic en el botdn Agregar campos existentes en la pestaia Disefo.

Lista de campos *
E’ Il:j;isst{ﬁ;::lliﬂlaelnte los campos del origen de
Campos disponibles para esta vista:
E Alumnado Editar tabla

Codigo alumnado

Mombre alumnado

Apellidos alumnadao

Direccion

Poblacion

Codigo Postal

Fecha de nacimiento

Curso

Horas restantes

Campos disponibles en otras tablas:
Cursaos Editar tabla
Ploblaciones Editar tabla

En esta ventana aparecen todos los campos del origen del formulario. A continuacién hacer
clic sobre el campo a afiadir y sin soltar el botdn del ratén arrastrar el campo en el area del
formulario hasta el lugar donde queremos que aparezca el campo. Access creara
automaticamente una etiqueta con el nombre del campo, y un cuadro de texto asociado al
campo.

También podremos afiadir campos de otras tablas distintas a la de origen.
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Si queremos afadir otro tipo de control, como por ejemplo una imagen, utiliza la seccidn
Controles y campos que hemos visto en el apartado anterior, lo encontrards en la pestaiia
Disefio. Haz clic sobre el tipo de control que queremos afiadir, verds que el cursor ha tomado
otra forma, ahora nos posicionamos en el drea del formulario donde queremos definir el
control, apretamos el botén izquierdo del ratéon y manteniéndolo apretado arrastramos el
ratdn hasta dejar el control del tamafo deseado.

e Copiar controles

Copiar controles es muy rapido y util si deseas introducir varios contorles de un mismo tipo.
Sélo tienes que seleccionar el control a duplicar y hacer clic en el boton Copiar de la pestafia
Inicio (también puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl+C). Luego pégalos en el
formulario utilizando el botdn Pegar de la pesafia Inicio o la combinacion de teclas Ctrl+V.

Este método te ayudard a crear rapidamente varios controles de un mismo tipo. Es
especialmente util si ya le has dado un tamafio personalizado al control y quieres que el resto
sean idénticos.

Ten en cuenta que cuando un control es duplicado, su copia aparece con un nombre
diferente. Puedes modificar este nombre desde sus Propiedades, si tienes abierto el panel o
desde su menu contextual.

e Para mover un control de sitio, haz clic sobre él para sl,eleccilonarlo y arrastralo. Deberas
t
L Independﬁﬁlt -
hacerlo cuando el cursor tenga la siguiente forma: i i . De esa forma moveras
tanto el propio control como su etiqueta asociada. Si lo que quieres hacer es mover
Unicamente un elemento (bien la etiqueta, bien el control que representa el dato) deberas
hacer lo mismo pero situdndote justo sobre el cuadro gris de la esquina superior

izquierda.Asi, lo moveras de forma independiente.
Para mover varios controles a la vez, seleccionarlos y mover uno de ellos: se moveran todos.
e Cambiar el tamaiio de los controles.

Para cambiar el tamafo de un control hay que seleccionarlo para que aparezcan los
controladores de tamafio. A continuacion mover el ratédn encima de uno de los controladores
de tamafio, cuando el puntero toma la forma de una flecha doble pulsar el botdn izquierdo
del ratén y sin soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamafio deseado.

I I '
| |
'Independient—‘ll‘

Para cambiar el tamafo de varios controles a la vez, seleccionarlos y cambiar el tamafio de
uno de ellos, se cambiaran todos.

11.10 Organizar y ajustar controles

Hemos visto cémo cambiar el tamafio y mover los controles de forma manual, pero existen
otras formas de hacerlo.

Vamos a ver las opciones disponibles en la pestafia Organizar.

e Elegir la distribucion de los datos.
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A

Desde el grupo Tabla, podemos elegir si queremos que el formulario organice sus controles
de forma apilada o tabular. Para poder utilizar los botones, deberds seleccionar previamente
los controles a los que quieras aplicar la distribucién. Normalmente seran todos ellos.

=] EEE]
=
E=

Apilado Tabular

Tabla

- Apilado coloca un campo bajo el otro, con la etiqueta a la izquierda y el dato a la derecha.
Por lo tanto, cada registro estara en una pdgina independiente y tendremos que ir utilizando
los botones para ir atras y adelante en los registros.

1
f Detalle

o-mgo Curso 'f:nmgn curso
omhrecurso Nnmbre curso

W N°hnras -

ECII:]HIICIG Fecha inicia -

w Fecnarnal

- Tabular, en cambio, coloca las etiquetas en la zona superior y bajo ella todos los campos
organizados por columnas, de forma que cada fila es un registro distinto.

del formulario
L] odigo curso ombre curso w echa inicio echa final
Codigo curso Mombre curso | M® horas Fecha inicio Fecha final

Al utilizar estas distribuciones, los controles quedan bloqueados. No podras moverlos a
placer o cambiar su tamafio de forma individualizada. Estas restricciones nos aseguran que
no romperemos el esquema perfectamente alineado que Access crea. Si quieres ser libre de
modificarlo, deberas pulsar el botén Quitar disefio.

e Para alinear varios controles, podemos moverlos uno a uno guidndonos por la cuadricula,
pero tenemos una opcidon que nos permite realizar de forma mds cémoda esta tarea.

|-
€

Alinear

-

:'t_ft A la cuadricula %

[zquierda

0

11

Derecha

Arriba

=
[ R e |
3

=
e

Abajo

Seleccionamos los controles a alinear y, en el grupo Tamafio y orden, pulsamos sobre Alinear.
Se desplegara un menu con distintas opciones:
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- A la cuadricula alineara los controles seleccionados en el formulario guiandose por la
cuadricula. Es decir, podremos alinear un Unico control o varios a la vez.

- lzquierda, derecha, arriba y abajo, alineara los controles de forma relativa. Es decir, si
seleccionamos por ejemplo dos controles situados a distinta altura y pulsamos Arriba, ambos
se situaran a la misma altura que el mds alto de ellos. Por ello, no se pueden utilizar estas
opciones si hay un Unico control seleccionado.

Desde los botones Traer al frente y Enviar al fondo podemos controlar la situacién del
control en términos de profundidad. Por ejemplo, si incluimos un control de imagen,
podriamos situarla detras de (al fondo) otros controles, como un botdn o una etiqueta.

e Utiliza las opciones del grupo Tamafio y orden para ajustar el tamafo y espaciado de los

controles. [H]D

S>€
Tamario y
espacio ™

Tamaiio L\}

B Ajustar
2| Ajustar al mas alto

i =I1§I Ajustar al mas corto

1% Alacuadricula

Ajustar al mas ancho

i IJ:ll Ajustar al mas estrecho

(o)

Espaciado

Igualar horizontal
Aumentar horizontal
Disminuir horizontal
Igualar vertical

Aumentar vertical

LRI

%,.,. Disminuir vertical

¢ Cuadricula

H Cuadricula
| Regla
j:t Ajustar a la cuadricula

Agrupar

ﬁ_‘! Agrupar

Se procede de la misma forma que para alinear controles, seleccionamos los controles que
gueremos ajustar y pulsamos Tamafio y espacio. Luego, hay que elegir la opcidon que mas nos
interesa:

Con respecto al Tamafio de cada uno de los controles:

- Ajustar, hace el control lo suficientemente grande para que quepa todo su contenido.

- A la cuadricula: ajusta a la cuadricula.

- Ajustar al mas alto, al mds corto, al mds ancho y al mas estrecho: todos los controles toman
la altura del mds o menos alto, o la anchura del mas o menos ancho, respectivamente.
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Con respecto al Espaciado que existe entre un control y otro:

- lgualar horizontal e lgualar vertical: mantiene la misma separacion, ya sea horizontal o
vertical, entre los controles. Para que esto tenga sentido, deberd haber seleccionados como
minimo tres controles, de modo que si Ay B tienen un espaciado determinado, B y C tengan
el mismo.

- Aumentar horizontal, Disminuir horizontal y sus homodlogos para el vertical, lo que hacen es
ir haciendo mayor o menor el espaciado de todos los controles seleccionados.

Cuando queremos alinear y dejarlos del mismo tamafio es preferible primero ajustar el
tamarfio y después alinearlos porque a veces al cambiar la anchura se pierde la alineacion.

e En el grupo Posicion se puede ajustar el margen de los controles que seleccionamos.

Desde la opcidon Margenes de control, podremos elegir entre unos margenes predefinidos:
Ninguno, Estrecha, Medio, Ancha.

Utiliza la opcién Delimitacién para enlazar dos controles diferentes, de modo que si modificas
uno el otro se actualice para cuadrar con el primero.

e Ademas de todas estas opciones, tenemos que tener en cuenta que Access 2013 incorpora
una plantilla que facilita la colocacidon de los controles. Al arrastrar un control, éste
tenderd a autoajustarse. Esto significa que mantendrd la separacién entre controles,
posicidn, tamafio y espaciado adecuados al formulario.

Si movemos el control de una columna a otra, se vera un marco con el espacio que va a
ocupar:

:
Direccion +§

7

Y si tratamos de intercalar el control entre otros controles ya existentes, una linea mostrara
su nueva localizacién y al soltar se ajustara la estructura.

|-:-:-' go cliente |Cc|digc| clier:%

Factura

Nota: Hemos ocultado la cuadricula para que el ejemplo sea mas claro, pero evidentemente
estamos en la Vista Disefo.

En ocasiones no te interesard que se coloque donde Access elige, en tal caso elige Quitar
disefio y colécalo a tu gusto, a mano o con las opciones vistas anteriormente.
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