Crear un formulario

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 sólo algunos de los campos de una tabla que contiene numerosos campos. Si se proporciona a esos usuarios un formulario con sólo esos campos, les será más fácil 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, resultará más agradable y más eficaz trabajar con una base de datos, además de ayudar a evitar que se introduzcan datos incorrectos. Microsoft Office Access 2007 incluye nuevas herramientas que ayudan a crear formularios con rapidez, así como nuevos tipos de formulario y nuevas características que mejoran el uso de las bases de datos.

 Nota    En este artículo se supone que ya ha creado una tabla (o una consulta basada en una o varias tablas) y que desea crear un formulario para ver o manipular los datos. Para obtener más información sobre las tablas y consultas, vea los vínculos de la sección Vea también de este artículo.

Crear un formulario mediante la herramienta Formulario

Puede usar la herramienta Formulario para crear un formulario con un solo clic. Cuando usa esta herramienta, todos los campos del origen de datos subyacente están colocados en el formulario. Puede comenzar a usar inmediatamente el nuevo formulario, o bien, puede modificarlo en la vista Presentación o Diseño para ajustarlo a sus necesidades.

Usar la herramienta Formulario para crear un nuevo formulario

1. En el panel de exploración, haga clic en la tabla o consulta que contiene los datos que desee ver en el formulario. 

2. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Formulario. 
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Access crea el formulario y lo muestra en la vista Presentación. En la vista Presentación, se pueden realizar cambios de diseño en el formulario mientras muestre datos. Por ejemplo, se puede ajustar el tamaño de los cuadros de texto para que quepan los datos si es necesario. Para obtener más información sobre las vistas de los formularios, vea la sección Obtener información sobre la vista Presentación y la vista Diseño.

Si Access encuentra una sola tabla que tenga una relación uno a varios con la tabla o consulta usada para crear el formulario, agregará una hoja de datos al formulario basado en la tabla o consulta relacionada. Por ejemplo, si se crea un formulario simple basado en la tabla Empleados y hay una relación uno a varios definida entre la tabla Empleados y la tabla Pedidos, en la hoja de datos se muestran todos los registros de la tabla Pedidos que formen parte del actual registro Empleado. Se puede eliminar la hoja de datos del formulario si se decide que no es necesario. Si hay más de una tabla con una relación uno a varios con la tabla usada para crear el formulario, Access no agrega ninguna hoja de datos al formulario.

Crear un formulario dividido mediante la herramienta Formulario dividido

Un formulario dividido es una característica 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. 
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Las dos vistas están conectadas al mismo origen de datos y están 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 rápidamente un registro y, a continuación, 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 exploración, 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 la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Formulario dividido. [image: image3.png]



Access crea el formulario y lo muestra en la vista Presentación. En la vista Presentación, se pueden realizar cambios de diseño en el formulario mientras muestre datos. Por ejemplo, se puede ajustar el tamaño de los cuadros de texto para que quepan los datos si es necesario. Para obtener más información sobre las vistas de los formularios, vea la sección Obtener información sobre la vista Presentación y la vista Diseño.

Para obtener más información sobre cómo crear y trabajar con un formulario dividido, vea el artículo Crear un formulario dividido.

Crear un formulario que muestre varios registros mediante la herramienta Varios elementos

Cuando se crea un formulario mediante la herramienta Formulario simple, ese formulario muestra uno solo registro a la vez. Si se desea disponer de un formulario que muestre varios registros pero es más personalizable que una hoja de datos, se puede usar la herramienta Varios elementos.

1. En el panel de exploración, haga clic en la tabla o consulta que contiene los datos que desee ver en el formulario. 

2. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Más formularios. [image: image4.png]



Access crea el formulario y lo muestra en la vista Presentación. En la vista Presentación, se pueden realizar cambios de diseño en el formulario mientras muestre datos. Por ejemplo, se puede ajustar el tamaño de los cuadros de texto para que quepan los datos. Para obtener más información sobre las vistas de los formularios, vea la sección Obtener información sobre la vista Presentación y la vista Diseño.

Cuando se usa la herramienta Varios elementos, el formulario creado por Access se parece a una hoja de datos. Los datos vienen organizados en filas y columnas y se ve más de un registro a la vez. Sin embargo, un formulario de varios elementos proporciona más opciones de personalización que una hoja de datos, como la posibilidad de agregar elementos gráficos, botones y otros controles. Para obtener más información sobre la personalización de los formularios, vea las secciones Ajustar un formulario en la vista Presentación, Ajustar un formulario en la vista Diseño y Agregar controles a un formulario.

Crear un formulario mediante el Asistente para formularios

Para seleccionar con mayor criterio los campos que van a aparecer en un formulario, puede usar el Asistente para formularios en vez de las diversas herramientas de creación de formulario anteriormente mencionadas. Asimismo, permite definir cómo se agrupan y se ordenan los datos, y usar campos de más de una tabla o consulta siempre y cuando defina con antelación las relaciones entre las tablas y consultas. Para obtener más información sobre la creación de relaciones, vea los vínculos en la sección Vea también de este artículo.

1. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Más formularios y, a continuación, en Asistente para formularios. [image: image5.png]



2. Siga las instrucciones que figuran en las páginas del Asistente para formularios. 

 Nota    Si desea incluir en el formulario campos de varias tablas y consultas, no haga clic en Siguiente ni en Finalizar después de seleccionar los campos de la primera tabla o consulta en la primera página del Asistente para formularios. Repita los pasos para seleccionar una tabla o consulta y haga clic en los demás campos que desee incluir en el formulario. A continuación, haga clic en Siguiente o Finalizar.

3. En la última página del asistente, haga clic en Finalizar.

Crear un formulario mediante la herramienta Formulario en blanco

Si el asistente o las herramientas de creación de formulario no se ajustan a sus necesidades, puede usar la herramienta Formulario en blanco para crear un formulario. Puede ser una forma muy rápida de crear un formulario, especialmente si está pensando en incluir sólo unos pocos campos.

1. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en En blanco. [image: image6.png]



Access abre un formulario en blanco en la vista Presentación y muestra el panel Lista de campos.
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2. En el panel Lista de campos, haga clic en el signo más (+) situado junto a la tabla o las tablas que contienen los campos que desee ver en el formulario. 

3. Para agregar un campo al formulario, haga doble clic en él o arrástrelo hasta el formulario. Para agregar varios campos a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en varios campos. A continuación, arrástrelos todos juntos hasta el formulario. 

 Nota    El orden de las tablas en el panel Lista de campos puede cambiar en función de qué parte del formulario esté seleccionada actualmente. Si no puede agregar un campo al formulario, seleccione una parte distinta del formulario y pruebe a agregar el campo de nuevo. Para obtener más información sobre cómo trabajar con el panel Lista de campos, vea el artículo Agregar un campo a un formulario o informe.

4. Con las herramientas del grupo Controles en la ficha Formato, se puede agregar al formulario un logotipo, un título, números de páginas o la fecha y la hora. 
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5. Si desea agregar al formulario una mayor variedad de controles, cambie a la vista Diseño haciendo clic con el botón secundario en el formulario y eligiendo Vista Diseño [image: image9.png]


. A continuación, podrá usar las herramientas del grupo Controles de la ficha Diseño. 
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Obtener información sobre los controles

Los controles son objetos que muestran datos, realizan acciones y permiten ver y trabajar con información que mejora la interfaz de usuario, como etiquetas e imágenes. El control más común es el cuadro de texto, pero también hay otros controles como etiquetas, casillas de verificación y controles de subformulario y subinforme.

Los controles pueden ser controles dependientes, independientes y calculados:

· Control dependiente  Los controles cuyo origen de datos son campos de una tabla o una consulta se denominan controles dependientes. Los controles dependientes se usan para mostrar valores procedentes de los campos de las bases de datos. Los valores pueden ser texto, fechas, números, valores Sí/No, imágenes o gráficos. Por ejemplo, un cuadro de texto de un formulario que muestre los apellidos de un empleado podría obtener esta información del campo Apellidos de la tabla Empleados. 

· Control independiente  Los controles que no tienen orígenes de datos (como un campo o una expresión) son controles independientes. Los controles independientes se usan para mostrar información, líneas, rectángulos e imágenes. Por ejemplo, una etiqueta que muestra el título de un formulario es un control independiente. 

· Control calculado  Un control cuyo origen de datos es una expresión en vez de un campo se denomina control calculado. Para especificar el valor que se va a usar como origen de los datos del control, se define una expresión. Una expresión puede ser una combinación de operadores (por ejemplo, = y +), nombres de controles, nombres de campos, funciones que devuelven un único valor y valores constantes. Por ejemplo, la siguiente expresión calcula el precio de un artículo con un descuento del 25 por ciento multiplicando el valor del campo Precio por unidad por un valor constante (0,75).

= [Precio unidad] * 0,75

Una expresión puede usar los datos de un campo de la tabla o consulta subyacente de un formulario, o bien, los datos de otro control incluido en el formulario.

Para obtener más información sobre las expresiones, vea los vínculos de la sección Vea también.

Cuando se crea un formulario, probablemente sea más eficaz agregar y organizar primero todos los controles dependientes, especialmente si representan la mayoría de los controles en el formulario. Después se pueden agregar los controles independientes y calculados que completen el diseño mediante las herramientas del grupo Controles de la ficha Diseño en la vista Diseño.

Un control se enlaza a un campo identificando el campo del que proceden los datos del control. Se puede crear un control enlazado al campo seleccionado arrastrando el campo desde el panel Lista de campos hasta el formulario. En el panel Lista de campos, se muestran los campos de la tabla o consulta subyacente del formulario. Para mostrar el panel Lista de campos, presione ALT+F8, o bien, en la ficha Diseño, en el grupo Herramientas, haga clic en Agregar campo existente. Cuando se hace doble clic en un campo del panel Lista de campos, Access agrega al formulario el tipo de control apropiado para ese campo.

Asimismo, se puede enlazar un campo a un control escribiendo el nombre del campo en el propio control o en el cuadro Origen del control de la hoja de propiedades del control. La hoja de propiedades define las características del control, como su nombre, el origen de sus datos y su formato. Para abrir la hoja de propiedades, presione F4.

El panel Lista de campos es la mejor forma de crear un control dependiente, por dos motivos:

· Access rellena automáticamente la etiqueta asociada del control con el nombre del campo (o el título definido para ese campo en la tabla o consulta subyacente), por lo que no hay que escribir la etiqueta del control. 

· Access establece automáticamente muchas de las propiedades del control en los valores apropiados de acuerdo con las propiedades del campo en la tabla o consulta subyacente (como las propiedades Formato, Lugares decimales y Máscara de entrada).

Si ya ha creado un control independiente y desea enlazarlo a un campo, establezca la propiedad Origen del control del control en el nombre del campo. Para obtener información detallada sobre la propiedad Origen del control, presione F1 mientras que el cursor se encuentra en la lista desplegable de la propiedad.

Descripción de los diseños de controles

Los diseños de controles son guías que permiten alinear los controles horizontal y verticalmente para proporcionar un aspecto uniforme. Puede considerar que un diseño de controles es como una tabla donde cada celda contiene un control. Los siguientes procedimientos le indican cómo se pueden agregar, eliminar o reorganizar los controles en los diseños de controles. 

Los diseños de controles pueden ser de dos tipos: tabulares y apilados. 

· En los diseños de controles tabulares, los controles están organizados en filas y columnas, al igual que en una hoja de cálculo, con etiquetas en la parte superior. Los diseños de controles tabulares siempre se expanden en dos secciones de un formulario; en cualquier sección que haya controles, las etiquetas estarán en la sección de arriba. 
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· En los diseños apilados, los controles se organizan verticalmente, al igual que se puede ver en un formulario en papel, con una etiqueta a la izquierda de cada control. Los diseños apilados están siempre incluidos en una sección de formulario simple. 
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Puede contar con varios diseños de controles de distintos tipos en un formulario. Por ejemplo, puede tener un diseño tabular para crear una fila de datos para cada registro y uno o varios diseños apilados debajo donde se incluyan más datos del mismo registro.

Crear un nuevo diseño de control

Access crea automáticamente diseños de controles apilados en cualquiera de las siguientes circunstancias:

· Un formulario nuevo se puede crear haciendo clic en Formulario en el grupo Formularios de la ficha Crear. 

· Un formulario nuevo se puede crear haciendo clic en Formulario en blanco en el grupo Formularios de la ficha Crear y, a continuación, arrastrando un campo desde el panel Lista de campos hasta el formulario.

En un formulario existente, puede crear un nuevo diseño de controles siguiendo este procedimiento:

1. Seleccione un control que desee agregar al diseño. 

2. Si desea agregar otros controles al mismo diseño, mantenga presionada la tecla MAYÚS y proceda a seleccionarlos. 

3. Siga uno de estos procedimientos: 

· En la ficha Organizar, en el grupo Diseño de controles, haga clic en Tabular [image: image13.png]


o en Apilado [image: image14.png]


. 

· Haga clic con el botón secundario en los controles seleccionados, elija Diseño y haga clic en Tabular [image: image15.png]


o Apilado [image: image16.png]


.

Access crea el diseño de controles y le agrega los controles seleccionados.

Cambiar un diseño de controles del formato tabular al apilado y viceversa

Para cambiar un diseño entero de un tipo de diseño a otro:

· Seleccione el diseño de controles haciendo clic en el selector de diseño naranja situado en la esquina superior izquierda del diseño. Se seleccionarán todas las celdas del diseño. 

· Siga uno de estos procedimientos: 

· En la ficha Organizar, en el grupo Diseño de controles, elija el tipo de diseño que desee (Tabular [image: image17.png]


o Apilado [image: image18.png]


). 

· Haga clic con el botón secundario en el diseño de controles, elija Diseño y, a continuación, haga clic en el tipo de diseño que prefiera.

Access reorganiza los controles en el tipo de diseño que usted prefiera.

Dividir un diseño de controles en varios diseños

Puede dividir un diseño de controles en varios diseños siguiendo este procedimiento:

1. Mantenga presionada la tecla MAYÚS y haga clic en los controles que desee mover hasta el nuevo diseño de controles. 

2. Siga uno de estos procedimientos: 

· En la ficha Organizar, en el grupo Diseño de controles, haga clic en el tipo de diseño que desee para el nuevo diseño (Tabular [image: image19.png]


o Apilado [image: image20.png]


). 

· Haga clic con el botón secundario en los controles seleccionados, elija Diseño y, a continuación, haga clic en el tipo de diseño que prefiera para el nuevo diseño.

Access crea el nuevo diseño de controles y le agrega los controles seleccionados.

Organizar los controles en un diseño de controles

· Puede mover un control dentro de un diseño de controles arrastrándolo hasta la ubicación que desee. Al arrastrar el campo, una barra horizontal o vertical indica dónde se colocará el campo al soltar el botón del mouse. 

· Puede mover un control de un diseño de controles a otro del mismo tipo. Por ejemplo, puede arrastrar un control desde un diseño apilado a otro, pero no podrá arrastrarlo hasta uno tabular.

Agregar controles a un diseño de controles

Para agregar un nuevo campo desde el panel Lista de campos a un diseño de controles existente  

· Arrastre el campo desde el panel Lista de campos hasta el diseño. Una barra horizontal o vertical indica dónde se colocará el campo al soltar el botón del mouse.

Para agregar controles existentes a un diseño de controles existente  

1. Seleccione el primer control que desee agregar al diseño de controles. 

2. Si desea agregar otros controles al mismo diseño, mantenga presionada la tecla MAYÚS y proceda a seleccionarlos. Si lo desea, puede seleccionar controles que estén en otros diseños de controles. 

3. Siga uno de estos procedimientos: 

· Si el formulario está abierto en la vista Diseño, arrastre los campos seleccionados hasta el diseño. Una barra horizontal o vertical indicará dónde se colocará el campo al soltar el botón del mouse. 

· Si el formulario está abierto en la vista Diseño: 

1. En la ficha Organizar, en el grupo Diseño de controles, haga clic en el tipo de diseño al que está agregando los controles. Si está agregando controles a un diseño tabular, haga clic en Tabular [image: image21.png]


. Si está agregando controles a un diseño apilado, haga clic en Apilado [image: image22.png]


. 

Access crea el nuevo diseño y le agrega los controles seleccionados.

2. Arrastre el nuevo diseño hasta el diseño existente. Una barra horizontal o vertical indicará dónde se colocará el campo al soltar el botón del mouse.

Eliminar controles de un diseño de controles

Eliminar un control de un diseño de controles permite colocarlo en cualquier parte del formulario sin que ello repercuta en la posición de los demás controles.

· Seleccione el control que desee eliminar del diseño. Para seleccionar varios controles, mantenga presionada la tecla MAYÚS y, a continuación, seleccione los controles que desee eliminar. Para seleccionar todos los controles del diseño, haga clic en el cuadro del selector del diseño situado en la parte superior izquierda del diseño. 

· Siga uno de estos procedimientos: 

· En la ficha Organizar, en el grupo Diseño de controles, haga clic en Eliminar [image: image23.png]


. 

· Haga clic con el botón secundario en uno de los controles seleccionados, elija Diseño y, después, haga clic en Eliminar [image: image24.png]


.

Access elimina los controles seleccionados del diseño.

Obtener información sobre la vista Presentación y la vista Diseño

Vista Presentación  La vista Presentación es la vista más intuitiva que se usa para modificar los formularios. Se puede usar para llevar a cabo casi todos los cambios en Office Access 2007. En la vista Presentación, el formulario se está ejecutando, por lo que los datos se pueden ver de manera muy similar a como aparecen en la vista Formulario. Sin embargo, en la vista Presentación, también se pueden realizar cambios en el diseño de formulario. Dado que se ven los datos durante la modificación de los formularios, se trata de una vista muy útil para configurar el tamaño de los controles o llevar a cabo casi todas las tareas que afecten a la apariencia y al uso del formulario.

Hay algunas tareas que no se pueden realizar en la vista Presentación y que requieren pasar a la vista Diseño. En algunos casos, Access muestra un mensaje que indica que hay que cambiar a la vista Diseño para llevar a cabo un cambio determinado.

Vista Diseño  La vista Diseño ofrece una vista más detallada de la estructura de un formulario. Se pueden ver las secciones Encabezado, Detalle y Pie de página de un formulario. Cuando se muestra en la vista Diseño, el formulario no se está ejecutando en realidad, por lo que no se pueden ver los datos subyacentes mientras se realizan cambios de diseño; sin embargo, hay algunas tareas que se pueden realizar más fácilmente en la vista Diseño que en la vista Presentación. Se puede:

· Agregar una mayor variedad de controles al formulario, como etiquetas, imágenes, líneas y rectángulos. 

· Editar los orígenes de los controles de cuadro de texto en los propios cuadros de texto sin usar la hoja de propiedades. 

· Cambiar el tamaño de las secciones de los formularios como, por ejemplo, la sección Encabezado del formulario o la sección de detalle. 

· Cambiar algunas propiedades de formulario que no se pueden cambiar en la vista Presentación (como Vista predeterminada o Permitir vista Formulario).

Ajustar un formulario en la vista Presentación

Una vez creado el formulario, se puede ajustar fácilmente su diseño en la vista Presentación. Usando los datos reales del formulario como punto de referencia, se pueden reorganizar los controles y ajustar su tamaño. Se pueden colocar controles nuevos en el formulario y configurar las propiedades del formulario y de sus controles.

Para cambiar a la vista Presentación, haga clic con el botón secundario en el nombre del formulario en el panel de exploración y, a continuación, haga clic en Vista Presentación [image: image25.png]


.

Access muestra el formulario en la vista Presentación.

Puede usar la hoja de propiedades para modificar las propiedades del formulario, sus controles y secciones. Para mostrar la hoja de propiedades, presione F4.

Puede usar el panel Lista de campos para agregar campos de la tabla o consulta subyacente al diseño de formulario. Para mostrar el panel Lista de campos, realice una de las acciones siguientes.

· En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos existentes. [image: image26.png]



· Presione ALT+F8.

A continuación, podrá arrastrar directamente los campos desde el panel Lista de campos hasta el formulario.

· Para agregar un solo campo, haga doble clic en él o arrástrelo desde el panel Lista de campos hasta la sección del formulario donde desee incluirlo. 

· Para agregar varios campos a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los campos que desee agregar. A continuación, arrastre los campos seleccionados hasta el formulario.

Ajustar un formulario en la vista Diseño

Se puede ajustar asimismo el diseño de un formulario en la vista Diseño. Se pueden agregar nuevos controles y campos al formulario agregándolos a la cuadrícula de diseño. La hoja de propiedades incluye un gran número de propiedades que se pueden configurar para personalizar el formulario.

Para cambiar a la vista Diseño, haga clic con el botón secundario en el nombre del formulario en el panel de exploración y, a continuación, haga clic en Vista Diseño [image: image27.png]


..

Access muestra el formulario en la vista Diseño.

Puede usar la hoja de propiedades para modificar las propiedades del formulario, sus controles y secciones. Para mostrar la hoja de propiedades, presione F4.

Puede usar el panel Lista de campos para agregar campos de la tabla o consulta subyacente al formulario. Para mostrar el panel Lista de campos, realice una de las acciones siguientes:

· En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos existentes. [image: image28.png]



· Presione ALT+F8.

A continuación, podrá arrastrar directamente los campos desde el panel Lista de campos hasta el formulario.

· Para agregar un solo campo, haga doble clic en él o arrástrelo desde el panel Lista de campos hasta la sección del formulario donde desee incluirlo. 

· Para agregar varios campos a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los campos que desee agregar. A continuación, arrastre los campos seleccionados hasta el formulario.

· Para agregar un solo campo, haga doble clic en él o arrástrelo desde el panel Lista de campos hasta la sección del formulario donde desee incluirlo. 

· Para agregar varios campos a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los campos que desee agregar. A continuación, arrastre los campos seleccionados hasta el formulario.

Agregar controles a un formulario

Algunos controles se crean automáticamente, como el control dependiente que se crea cuando se agrega al formulario un campo del panel Lista de campos. En la vista Diseño, se pueden crear muchos otros controles mediante las herramientas del grupo Controles de la ficha Diseño.
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 Nota    Muchas de las herramientas del grupo Controles son accesibles únicamente mientras esté abierto el formulario en la vista Diseño. Para cambiar a la vista Diseño, haga clic con el botón secundario en el nombre del formulario en el panel de exploración y, a continuación, haga clic en Vista Diseño [image: image30.png]


.

Determinar el nombre de una herramienta

· Sitúe el puntero del mouse sobre la herramienta. 

Access muestra el nombre de la herramienta.

Utilizar asistentes para controles

Puede usar los asistentes para que le ayuden a crear botones de comando, cuadros de lista, subformularios, cuadros combinados y grupos de opciones. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, si no está seleccionada la opción Utilizar asistentes para controles, haga clic en ella para seleccionarla. 

[image: image31.png]



Si prefiere crear controles sin la ayuda del asistente, haga clic en Utilizar asistentes para controles de modo que no esté seleccionada esta opción.

[image: image32.png]



Crear un control mediante las herramientas del grupo Controles

1. Haga clic en la herramienta correspondiente al tipo de control que desee agregar. Por ejemplo, para crear una casilla de verificación, haga clic en la herramienta Casilla de verificación. 

2. En la cuadrícula de diseño del formulario, haga clic en el lugar donde desee colocar la esquina superior izquierda del control. Haga clic una vez para crear un control de tamaño predeterminado, o bien, haga clic en la herramienta y, a continuación, arrastre el puntero del mouse en la cuadrícula de diseño del formulario para crear un control con el tamaño deseado. 

3. Si seleccionó Utilizar asistentes para controles y el control que está colocando tiene asociado un asistente, este asistente se iniciará y le guiará para configurar el control. 

4. Si no coloca correctamente el control al primer intento, muévalo de la siguiente manera: 

1. Haga clic en el control para seleccionarlo. 

2. Sitúe el puntero del mouse sobre el control hasta que se convierta en una flecha de cuatro puntas [image: image33.png]


. 

3. Haga clic y arrastre el control hasta la ubicación deseada.

Si usa un Asistente para controles, puede que el asistente contenga pasos para ayudarle a enlazar el control a un campo. En caso contrario, mediante este procedimiento se crea un control independiente. Si el control es del tipo que puede mostrar datos (por ejemplo, un cuadro de texto o una casilla de verificación), es preciso especificar un nombre de campo o una expresión en el cuadro de la propiedad Origen del control para que se muestren los datos. Para ver las propiedades de un control, seleccione el control y, a continuación, presione F4. Para obtener más información, vea la sección Obtener información sobre los controles.

Guardar el trabajo

Tras guardar el diseño de un formulario, se puede guardar el formulario tantas veces como se desea. El diseño permanece intacto, pero los datos actuales se ven cada vez que se muestra el formulario. Si cambian sus necesidades, puede modificar el diseño o crear un nuevo formulario basado en el original.

Guardar el diseño del formulario

1. Haga clic en el Botón Microsoft Office [image: image34.png]


y, a continuación, haga clic en Guardar. [image: image35.png]



Asimismo, puede hacer clic en Guardar [image: image36.png]


en la Barra de herramientas de acceso rápido, o bien, presionar CTRL+G.

2. Si el formulario no tiene título, escriba un nombre en el cuadro Nombre del formulario y haga clic en Aceptar.

Guardar el diseño del formulario con otro nombre

1. Haga clic en el Botón Microsoft Office [image: image37.png]


y, a continuación, haga clic en Guardar como. [image: image38.png]



2. En el cuadro de diálogo Guardar como, escriba un nombre en el cuadro Guardar formulario en, seleccione Formulario en la lista Como y, a continuación, haga clic en Aceptar.

Crear un formulario que contiene un subformulario (formulario de uno a varios)


Ocultar todo

Cuando trabaja con datos relacionales (los datos relacionados están almacenados en tablas independientes), a menudo necesita ver los datos de más de una tabla o consulta en el mismo formulario. Por ejemplo, desea ver los datos de los clientes, pero también desea ver a la vez la información sobre los pedidos de los clientes. Los subformularios son una herramienta apropiada para ello y Microsoft Office Access 2007 proporciona varias maneras de crear rápidamente subformularios.

Obtener información sobre los subformularios

Un subformulario es un formulario que se inserta en otro. El formulario primario se denomina formulario principal, y el formulario dentro del formulario se denomina subformulario. Una combinación de formulario y subformulario se denomina a veces formulario jerárquico, formulario principal/detalle o formulario principal/secundario.

Los subformularios son sobre todo eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o consultas que guardan una relación uno a varios (relación uno a varios: asociación entre dos tablas en la que el valor de clave principal de cada registro de la tabla principal se corresponde con el valor del campo o los campos coincidentes de varios registros de la tabla relacionada.). Por ejemplo, puede crear un formulario que contiene un subformulario para mostrar los datos de una tabla denominada Categorías y de otra tabla denominada Productos. Los datos de la tabla Categorías representan el lado "uno" de la relación. Los datos de la tabla Productos constituyen el lado "varios" de la relación, ya que cada categoría tiene más de un producto. 
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El formulario principal muestra los datos del lado "uno" de la relación.

[image: image42.png]


El subformulario muestra los datos del lado "varios" de la relación.

En este tipo de formularios, el formulario principal y el subformulario están vinculados de modo que el subformulario presenta sólo los registros que están relacionados con el registro activo del formulario principal. Por ejemplo, cuando el formulario principal muestra la categoría Bebidas, el subformulario muestra sólo los productos de la categoría Bebidas. Si el formulario y el subformulario no estuviesen vinculados, el subformulario mostraría todos los productos y no sólo los de la categoría Bebidas.

En la siguiente tabla se definen algunos términos asociados con los subformularios. Access se encarga de la mayoría de los detalles si se usan los procedimientos descritos en este artículo, pero es útil saber lo que sucede "entre bastidores" por si hay que realizar modificaciones más adelante.

	Término
	Definición

	Control de subformulario
	Control que incrusta un formulario en otro. El control de subformulario se puede considerar como una "vista" de otro objeto de la base de datos, ya sea otro formulario, una tabla o una consulta. El control de subformulario proporciona propiedades que permiten vincular los datos presentados en el control a los datos del formulario principal.

	Propiedad Objeto origen
	Propiedad del control de subformulario que determina el objeto que se muestra en el control.

	Hoja de datos
	Representación simple de datos en filas y columnas, similar a una hoja de cálculo. El control de subformulario muestra una hoja de datos cuando su objeto origen es una tabla o consulta, o bien, cuando su objeto origen es un formulario cuya propiedad Vista predeterminada está establecida en Hoja de datos. En estos casos, el subformulario se denomina a veces hoja de datos en vez de subformulario.

	Propiedad Vincular campos secundarios
	Propiedad del control de subformulario que especifica los campos del subformulario que lo vinculan al formulario principal.

	Propiedad Vincular campos principales
	Propiedad del control de subformulario que especifica los campos del formulario principal que lo vinculan al subformulario.


Para obtener los mejores resultados, defina primero todas las relaciones. De este modo, Access podrá crear automáticamente los vínculos entre los subformularios y los formularios principales. Para ver, agregar o modificar las relaciones entre las tablas de una base de datos, en la ficha Herramientas avanzadas, en el grupo Analizar, haga clic en Relaciones. Para obtener más información sobre cómo crear relaciones, vea los vínculos que aparecen en la sección Vea también.

Cuando un control de subformulario tiene un formulario como objeto origen, contiene los campos del formulario y se puede ver como un único formulario, un formulario continuo (formulario continuo: formulario que muestra más de un registro en la pantalla en la vista Formulario.) o una hoja de datos. Basar un subformulario en un objeto de formulario tiene como ventaja que se pueden agregar campos calculados al subformulario, como [Cantidad] * [Precio unidad].

También se puede insertar una hoja de datos en un formulario creando un control de subformulario cuyo objeto origen es una tabla o consulta. Una hoja de datos no es tan personalizable como un subformulario; por ejemplo, no se puede agregar un campo calculado a una hoja de datos. Sin embargo, se puede crear un subformulario basado en un formulario que contiene un campo calculado y, a continuación, establecer la propiedad Vista predeterminada del formulario en Hoja de datos. De este modo, se genera un subformulario de tipo hoja de datos que contiene un campo calculado.

Crear un formulario que contenga un subformulario mediante el Asistente para formularios

Con este procedimiento se crea una nueva combinación de formulario y subformulario mediante el Asistente para formularios.

1. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Más formularios y, a continuación, en Asistente para formularios. [image: image43.png]




Si no se inicia el asistente

Esto se podría deber a que Access se estuviera ejecutando en modo de recinto de seguridad, pero no estuviera instalado en el equipo Microsoft Jet 4.0 SP8 o una versión posterior. Para que Access esté completamente operativo, se requiere Jet 4.0 SP8 o una versión posterior cuando está habilitado el modo de recinto de seguridad.

Para obtener más información acerca de la actualización de Jet, vea el artículo de Office Online Acerca de Microsoft Jet 4.0 SP8 o posterior.

Para obtener más información acerca del modo de recinto de seguridad, vea el artículo de Office Online Acerca del modo de recinto de seguridad del Servicio de expresión de Microsoft Jet.

2. En la primera página del asistente, en la lista desplegable Tablas y consultas, seleccione una tabla o consulta. En este ejemplo, para crear un formulario denominado Categorías que muestre los productos de cada categoría en un subformulario, seleccione Tabla: Categorías (el lado "uno" de la relación uno a varios). 

 Nota    No importa la tabla o consulta que elija primero.

3. Haga doble clic en los campos de esta tabla o consulta que desee incluir. 

4. En la misma página del asistente, en la lista desplegable Tablas y consultas, seleccione otra tabla o consulta de la lista. En este ejemplo, seleccione la tabla Productos (el lado "varios" de la relación uno a varios). 

5. Haga doble clic en los campos de esta tabla o consulta que desee incluir. 

6. Cuando haga clic en Siguiente, suponiendo que ha definido correctamente las relaciones antes de iniciar el asistente, éste preguntará ¿Cómo desea ver los datos?, es decir, por qué tabla o consulta. En este ejemplo, para crear el formulario Categorías, haga clic en Por Categorías. El asistente mostrará un pequeño diagrama del formulario. El cuadro de la parte inferior del formulario representa el subformulario.  

7. En la parte inferior de la página del asistente, seleccione la opción Formulario con subformularios y haga clic en Siguiente. 

8. En la página ¿Qué distribución desea aplicar al subformulario? del asistente, haga clic en Tabular o en Hoja de datos dependiendo del diseño que desee para el subformulario. Ambos estilos de diseño ordenan los datos del subformulario en filas y columnas, pero un diseño tabular se puede personalizar con más facilidad. Se puede agregar color, gráficos y otros elementos de formato a un subformulario tabular, mientras que una hoja de datos es más compacta, como la vista de hoja de datos de una tabla. Una vez hecha la selección, haga clic en Siguiente. 

9. En la página ¿Qué estilo desea aplicar? del asistente, seleccione un estilo de formato para el formulario. Si eligió Tabular en la página anterior, el estilo de formato que elija también se aplicará al subformulario. Una vez hecha la selección, haga clic en Siguiente. 

10. En la página final del asistente, escriba los títulos que desee para los formularios. Access asigna nombres a los formularios según los títulos que escriba, y etiqueta el subformulario de acuerdo con los títulos que escriba para el subformulario. 

También en esta página, especifique si desea abrir el formulario en la vista Formulario para que pueda ver o introducir información, o si desea abrir el formulario en la vista Diseño para que pueda modificar su diseño. Una vez hecha la selección, haga clic en Finalizar.

Access crea dos formularios: uno para el formulario principal que contiene el control de subformulario y otro para el propio subformulario. 

Crear un subformulario arrastrando un formulario hasta otro

Use este proceso si tiene dos formularios y desea usar uno de ellos como subformulario del otro formulario.

1. En la vista Diseño, abra el formulario que desee usar como formulario principal. 

2. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, si no está seleccionada la herramienta Utilizar Asistentes para controles, haga clic en ella para seleccionarla. 
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3. Arrastre un formulario desde el panel de exploración hasta el formulario principal.

Access agrega un control de subformulario al formulario principal y vincula el control al formulario arrastrado desde el panel de exploración. Access intenta asimismo vincular el subformulario al formulario principal, basándose en las relaciones definidas en la base de datos. Si Access no puede determinar cómo debe vincular el subformulario al formulario principal, las propiedades Vincular campos secundarios y Vincular campos principales del control de subformulario están vacías. Estas propiedades deben configurarse manualmente de la siguiente manera:

1. Haga clic con el botón secundario en el formulario principal en el panel de exploración y, a continuación, elija Vista diseño [image: image46.png]


. 

2. Haga clic en el control de subformulario para seleccionarlo. 

3. Si no se muestra aún la hoja de propiedades, presione F4 para que aparezca. 

4. En la ficha Datos de la hoja de propiedades, haga clic en [image: image47.png]


junto al cuadro de la propiedad Vincular campos secundarios. 

Aparece el cuadro de diálogo Vinculador de campos de subformulario.

5. En las listas desplegables Campos principales y Campos secundarios, seleccione los campos a los que desee vincular los formularios. Si no está seguro de los campos, haga clic en Sugerir para que Access intente determinar los campos de vinculación. Cuando termine, haga clic en Aceptar. 

Si no ve el campo que desee usar para vincular los formularios, puede que tenga que editar el origen de registros del formulario principal o secundario para asegurarse de que contiene el campo de vinculación. Por ejemplo, si el formulario está basado en una consulta, debe asegurarse de que el campo de vinculación está en los resultados de la consulta.

6. Guarde el formulario principal y cambie a la vista Formulario para comprobar que el formulario funciona según previsto.

Abrir un subformulario en una nueva ventana en la vista Diseño

Si desea realizar cambios de diseño en un subformulario mientras trabaja en su formulario principal en la vista Diseño, puede abrir el subformulario en su propia ventana:

1. Haga clic en el subformulario para seleccionarlo. 

2. En la ficha Diseño, en el grupo Herramientas, haga clic en Subformulario en nueva ventana. [image: image48.png]



Crear un formulario que contiene dos subformularios

Mediante este procedimiento se crean un formulario y dos subformularios con las características siguientes:

· El formulario principal tiene una relación uno a varios con el primer subformulario. 

· El primer subformulario tiene una relación uno a varios con el segundo subformulario. 

· El formulario principal contiene ambos controles de subformulario.

Crear el formulario

1. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Más formularios y, a continuación, en Asistente para formularios. [image: image49.png]




Si no se inicia el asistente

Esto se podría deber a que Access se estuviera ejecutando en modo de recinto de seguridad, pero no estuviera instalado en el equipo Microsoft Jet 4.0 SP8 o una versión posterior. Para que Access esté completamente operativo, se requiere Jet 4.0 SP8 o una versión posterior cuando está habilitado el modo de recinto de seguridad.

Para obtener más información acerca de la actualización de Jet, vea el artículo de Office Online Acerca de Microsoft Jet 4.0 SP8 o posterior.

Para obtener más información acerca del modo de recinto de seguridad, vea el artículo de Office Online Acerca del modo de recinto de seguridad del Servicio de expresión de Microsoft Jet.

2. En la primera página del asistente, en la lista desplegable Tablas y consultas, seleccione una tabla o consulta para el formulario principal. Por ejemplo, supongamos que desea crear un formulario denominado Compradores que contiene dos subformularios denominados Pedidos y Detalles de pedidos. Seleccione la tabla Clientes (el lado "uno" de la primera relación uno a varios). 

 Nota    No importa la tabla o consulta que elija primero.

3. Haga doble clic en los campos de esta tabla o consulta que desee incluir. 

4. En la misma página del asistente, en la lista desplegable Tablas y consultas, seleccione una tabla o consulta para el primer subformulario. En este ejemplo, haga clic en la tabla Pedidos (el lado "varios" de la primera relación uno a varios) y, a continuación, haga doble clic en los campos de esta tabla o consulta que desee incluir. 

5. En la misma página del asistente, en la lista desplegable Tablas y consultas, seleccione una tabla o consulta para el segundo subformulario. En este ejemplo, seleccione la tabla Detalles de pedidos (el lado "varios" de la segunda relación uno a varios) y, a continuación, haga doble clic en los campos de esta tabla o consulta que desee incluir. 

6. Cuando haga clic en Siguiente, suponiendo que ha definido correctamente las relaciones antes de iniciar el asistente, éste preguntará ¿Cómo desea ver los datos?, es decir, por qué tabla o consulta. En este ejemplo, para crear el formulario Clientes, haga clic en Por Clientes. 

7. Seleccione la opción Formulario con subformularios. 

8. Siga las instrucciones que figuran en las restantes páginas del asistente. Cuando haga clic en Finalizar, Access creará un formulario principal que contiene dos controles de subformulario y creará asimismo otros dos objetos de formulario, uno por cada subformulario.

Crear un formulario que contiene subformularios anidados

Mediante este procedimiento se crean un formulario y dos subformularios con las características siguientes:

· El formulario principal tiene una relación uno a varios con el primer subformulario. 

· El primer subformulario tiene una relación uno a varios con el segundo subformulario. 

· El primer subformulario contiene el segundo subformulario.

 Nota    Este procedimiento crea dos niveles de subformularios, pero puede repetir el procedimiento para crear hasta un máximo de siete niveles de subformularios.

1. Cree un formulario que contenga una subformulario. Para obtener más información, vea la sección Crear un formulario que contenga un subformulario mediante el Asistente para formularios. 

2. Abra el formulario principal en la vista Diseño. 

3. Haga clic en el subformulario para seleccionarlo. 

4. En la ficha Diseño, en el grupo Herramientas, haga clic en Subformulario en nueva ventana. [image: image51.png]



Access abrirá el subformulario en una nueva ventana.

5. Arrastre un formulario, una tabla o una consulta desde el panel de exploración hasta el subformulario. Access crea otro subformulario dentro del primer subformulario y crea un formulario para el subformulario.

Access agrega un control de subformulario al subformulario y vincula el control al formulario arrastrado desde el panel de exploración. Access intenta asimismo vincular entre sí los subformularios, basándose en las relaciones definidas en la base de datos. Si Access no puede determinar cómo debe vincular los subformularios, las propiedades Vincular campos secundarios y Vincular campos principales del control de subformulario están vacías. Estas propiedades deben configurarse manualmente de la siguiente manera:

1. Haga clic en el control de subformulario para seleccionarlo. 

2. Si no se muestra aún la hoja de propiedades, presione F4 para que aparezca. 

3. En la ficha Datos de la hoja de propiedades, haga clic en [image: image52.png]


junto al cuadro de la propiedad Vincular campos secundarios. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Vinculador de campos de subformulario.

4. En las listas desplegables Campos principales y Campos secundarios, seleccione los campos a los que desee vincular los formularios. Si no está seguro de los campos, haga clic en Sugerir para que Access intente determinar los campos de vinculación. Cuando termine, haga clic en Aceptar. 

Si no ve el campo que desee usar para vincular los formularios, puede que tenga que editar el origen de registros del formulario principal o secundario para asegurarse de que contiene el campo de vinculación. Por ejemplo, si el formulario está basado en una consulta, debe asegurarse de que el campo de vinculación está en los resultados de la consulta.

5. Guarde los formularios y cambie a la vista Formulario y, a continuación, compruebe que el formulario funciona según lo previsto.

Crear un formulario dividido

Un formulario dividido es una característica 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. Las dos vistas están conectadas al mismo origen de datos y están 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 rápidamente un registro y, a continuación, usar la parte correspondiente al formulario para ver o editar el registro. La parte correspondiente al formulario puede servir como un encabezado atractivo y funcional de la parte correspondiente a la hoja de datos. Esta técnica se usa en muchas bases de datos de plantillas disponibles para Office Access 2007.

Crear un nuevo formulario dividido mediante la herramienta Formulario dividido

Mediante este procedimiento se crea un nuevo formulario dividido desde cero. El formulario se basa en una tabla o consulta que se selecciona en el panel de exploración o que está abierta en la vista Hoja de datos.

1. En el panel de exploración, 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 la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Formulario dividido. [image: image53.png]



Access crea el formulario y lo muestra en la vista Presentación. En la vista Presentación, se pueden realizar cambios de diseño en el formulario mientras muestre datos. Por ejemplo, se puede ajustar el tamaño de los cuadros de texto para que quepan los datos si es necesario.

Convertir un formulario existente en un formulario dividido

Se puede convertir un formulario existente en un formulario dividido estableciendo algunas de las propiedades del formulario.

1. Abra el formulario en la vista Diseño haciendo clic con el botón secundario del mouse (ratón) en el formulario en el panel de exploración y, a continuación, haciendo clic en Vista Diseño. 

2. Si no se muestra aún la hoja de propiedades, presione F4 para que aparezca. 

3. Seleccione Formulario en la lista desplegable situada en la parte superior de la hoja de propiedades. 

4. En la ficha Formato de la hoja de propiedades, en la lista desplegable Vista predeterminada, seleccione Formulario dividido. 

5. Compruebe el formulario en la vista Formulario. Para cambiar a la vista Formulario, haga doble clic en el nombre del formulario en el panel de exploración.

Ajustar un formulario dividido

Tras crear el formulario dividido, se pueden realizar algunos ajustes en la vista Diseño o Presentación para obtener los resultados deseados.

Establecer las propiedades de un formulario dividido

En la tabla siguiente se muestran algunas de las propiedades relacionadas con los formularios divididos que se pueden establecer en la hoja de propiedades con el fin de ajustar el formulario. Si no se muestra aún la hoja de propiedades, presione F4 para que aparezca. A su vez, compruebe que Formulario está seleccionado en la lista desplegable situada en la parte superior de la hoja de propiedades. Todas las propiedades de la tabla se encuentran en la ficha Formato de la hoja de propiedades.

	Propiedad
	Vistas en las que se puede establecer la propiedad
	Descripción

	Orientación del formulario dividido
	Sólo la vista Diseño
	Permite definir si la hoja de datos aparece encima, debajo, a la izquierda o a la derecha del formulario.

	Hoja de datos del formulario dividido
	Vista Diseño o vista Presentación
	Si su valor es Permitir ediciones (y el origen de registros del formulario es actualizable), Access permite que se realicen modificaciones en la hoja de datos. Si su valor es Sólo lectura, Access impide que se realicen modificaciones en la hoja de datos.

	Barra divisora del formulario dividido
	Sólo la vista Diseño
	Si su valor es Sí, Access permite cambiar el tamaño del formulario y de la hoja de datos moviendo la barra divisora que separa ambas partes. Se puede arrastrar la barra divisora de modo que la hoja de datos disponga de más o menos espacio. Si el valor de esta propiedad es No, la barra divisora está oculta y no se puede cambiar el tamaño del formulario ni de la hoja de datos.

	Guardar posición de la barra divisora
	Sólo la vista Diseño
	Si su valor es Sí, el formulario se abre con la barra divisora en la última posición en la que se encontraba. Si su valor es No, no se puede cambiar el tamaño del formulario ni de la hoja de datos y está oculta la barra divisora.

	Tamaño del formulario dividido
	Vista Diseño o vista Presentación
	Permite especificar un ancho o un alto exacto (dependiendo de si el formulario se divide vertical o horizontalmente) para la parte del formulario dividido correspondiente al formulario. Por ejemplo, escriba 1" para especificar un ancho o un alto de 1 pulgada para el formulario. Escriba Automático para establecer la dimensión por otros medios, como arrastrar la barra divisora en la vista Presentación.

	Impresión del formulario dividido
	Vista Diseño o vista Presentación
	Permite definir qué parte del formulario se va a imprimir. Si el valor de la propiedad es Sólo formulario, se imprime únicamente la parte correspondiente al formulario. Si su valor es Sólo hoja de datos, se imprime únicamente la parte correspondiente a la hoja de datos.


Fijar la posición del separador de formulario

Para fijar el separador de formulario en una posición para que no lo pueda mover el usuario, siga este procedimiento:

1. Cambie a la vista Diseño haciendo clic con el botón secundario en el formulario en el panel de exploración y, a continuación, haciendo clic en Vista Diseño. 

2. Si no se muestra aún la hoja de propiedades, presione F4 para que aparezca. 

3. Seleccione Formulario en la lista desplegable situada en la parte superior de la hoja de propiedades. 

4. En la ficha Formato de la hoja de propiedades, establezca el valor de la propiedad Barra divisora del formulario dividido en No. 

5. Establezca el valor de la propiedad Guardar posición de la barra divisora en No. 

6. Cambie a la vista Presentación haciendo clic con el botón secundario en el formulario en el panel de exploración y, a continuación, haciendo clic en Vista Presentación. 

7. Arrastre la barra divisora a la posición que desee (o indique el alto exacto en el cuadro de la propiedad Tamaño del formulario dividido). 

8. Cambie a la vista Formulario para ver el resultado.

El separador queda fijado en la posición configurada y la barra divisora está oculta.

Agregar o eliminar un campo

1. Si no ve el panel Lista de campos, en la ficha Formato, en el grupo Herramientas, haga clic en Agregar campos existentes. 

2. Busque el campo que desee agregar y arrástrelo hasta la hoja de datos o el formulario. 

Si se arrastra un campo a la hoja de datos, ese campo se agrega asimismo al formulario. De manera similar, si se arrastra un campo al formulario, ese campo se agrega también a la hoja de datos.

3. Para eliminar un campo, es preciso usar la parte del formulario dividido correspondiente al formulario. Haga clic en el campo para seleccionarlo y, a continuación, presione SUPRIMIR. 

El campo se elimina tanto del formulario como de la hoja de datos.

Para obtener más información sobre cómo agregar campos mediante el panel Lista de campos, vea el artículo Agregar un campo a un formulario o informe.

Insertar una hoja de datos en un formulario


Ocultar todo

Una hoja de datos es una sencilla vista de datos organizados en filas y columnas. Si se hace doble clic en una tabla en el panel de exploración, Microsoft Office Access 2007 la muestra como una hoja de datos. Gracias a su presentación compacta de los datos, las hojas de datos funcionan bien cuando se usan como subformularios para mostrar los datos del lado "varios" de una relación uno a varios (relación uno a varios: asociación entre dos tablas en la que el valor de clave principal de cada registro de la tabla principal se corresponde con el valor del campo o los campos coincidentes de varios registros de la tabla relacionada.). En este artículo se describe cómo se pueden agregar hojas de datos a los formularios de Office Access 2007.

Ver un ejemplo de una hoja de datos en un formulario

Supongamos que desea crear un formulario que muestre datos sobre categorías de productos y todos los productos dentro de esas categorías. Los datos de la tabla Categorías representan el lado "uno" de la relación, mientras que los datos de la tabla Productos representan el lado "varios" de la relación. Cada categoría puede contener numerosos productos.

[image: image55.png]Nombre de categoria: | Bebidas
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El formulario principal muestra los datos del lado "uno" de la relación.

[image: image57.png]


La hoja de datos muestra los datos del lado "varios" de la relación.

Establecer relaciones entre tablas

Antes de diseñar un formulario con una hoja de datos, debe revisar la relación que existe entre las tablas y agregar las relaciones que falten. De este modo, Access podrá crear automáticamente los vínculos entre las hojas de datos y los formularios principales. Para ver, agregar o modificar las relaciones entre las tablas de una base de datos, en la ficha Herramientas avanzadas, en el grupo Analizar, haga clic en Relaciones. Para obtener más información sobre cómo crear relaciones, vea los vínculos que aparecen en la sección Vea también.

Crear un formulario que contenga una hoja de datos mediante la herramienta Formulario

Cuando se usa la herramienta Formulario para crear un formulario basado en una tabla que está en el lado "uno" de una relación uno a varios, Access inserta automáticamente una hoja de datos que muestra los datos del lado "varios" de la relación.

Por ejemplo, si se cumplen las condiciones siguientes, Access inserta una hoja de datos que muestra todos los pedidos de cada cliente:

· Se crea un formulario simple basado en la tabla Compradores. 

· Se ha definido una relación uno a varios con la tabla Pedidos que especifica que un registro de la tabla Compradores se puede relacionar con varios registros de la tabla Pedidos. 

· La tabla Compradores no está en el lado "uno" de ninguna otra relación uno a varios.

1. En el panel de exploración, haga clic en la tabla que está en el lado "uno" de la relación uno a varios. 

2. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Formulario. [image: image58.png]



Access crea el formulario con la hoja de datos en su parte inferior. Si Access no crea una hoja de datos, eso significa que la tabla usada para el formulario no forma parte de una relación uno a varios o que la tabla forma parte de más de una relación uno a varios.

 Notas  
· Además de crear el formulario principal, este proceso no crea ningún otro objeto de formulario. La hoja de datos es una vista directa de la tabla. 

· Para ocultar una columna en una hoja de datos  Haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) y, a continuación, haga clic en Ocultar columna. Esta configuración se guarda. Si se guarda y se cierra el formulario y, a continuación, se vuelve a abrirlo, la columna permanecerá oculta. 

· Para restaurar una columna oculta en una hoja de datos  Haga clic con el botón secundario del mouse en cualquier encabezado de columna de la hoja de datos y, a continuación, haga clic en Mostrar columnas. Active la casilla de verificación situada junto a cada columna que desee restaurar y, a continuación, haga clic en Cerrar.

Crear un formulario que contiene una hoja de datos mediante la vista Presentación

Si ya se han definido las relaciones entre las tablas de la base de datos, se puede crear rápidamente un formulario que contiene una hoja de datos mediante la vista Presentación. Cuando se agrega un campo del lado "varios" de una relación a un formulario basado en el lado "uno" de la relación, Access crea automáticamente una hoja de datos para mostrar los registros relacionados.

1. En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en En blanco. [image: image59.png]



Access abre un formulario en blanco en la vista Presentación y muestra el panel Lista de campos.

 Nota    Si cierra el panel Lista de campos de manera fortuita, puede volver a abrirlo siguiendo uno de estos procedimientos:

· Presione ALT+F8. 

O bien,

En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos existentes. [image: image60.png]



2. Haga clic en el signo más situado junto a la tabla que está en el lado "uno" de la relación uno a varios y, a continuación, arrastre el primer campo que desee incluir hasta el formulario. 

Observe que el panel Lista de campos divide las tablas en secciones: Campos disponibles para esta vista y, más abajo, Campos disponibles en tablas relacionadas. En la parte inferior del panel Lista de campos, las tablas que no están directamente relacionadas con la tabla principal se encuentran bajo Campos disponibles en otras tablas.

3. Desde la sección Campos disponibles para esta vista, arrastre todos los campos que desee hasta el formulario principal. 

4. Desde la sección Campos disponibles en tablas relacionadas, arrastre hasta el formulario el primer campo que desee incluir en la hoja de datos. Access crea una hoja de datos y le agrega el campo. 

5. Para agregar campos adicionales a la nueva hoja de datos, primero debe hacer clic en la hoja para seleccionarla. Observe que Access reorganiza el panel Lista de campos para que los campos disponibles para la hoja de datos estén en la parte superior. Desde la sección Campos disponibles para esta vista, arrastre los otros campos que desee incluir en la hoja de datos. Cuando arrastra cada uno de los campos hasta la hoja de datos, Access dibuja una barra de inserción para mostrar dónde se va a insertar el campo cuando suelte el botón del mouse. 

6. Siga agregando campos al formulario principal o a la hoja de datos haciendo clic primero en el formulario principal o en la hoja de datos para seleccionarlo y arrastrando, luego, el campo desde el panel Lista de campos.

La sección Campos disponibles en otras tablas del panel Lista de campos contiene tablas que no están directamente relacionadas con la tabla o consulta en la que se basa el formulario o la hoja de datos seleccionados. Si se han definido todas las relaciones válidas entre las tablas en la ventana Relaciones, es probable que los campos de la sección Campos disponibles en otras tablas no sean selecciones válidas para el formulario que se está creando. Si se arrastra un campo de esta sección hasta el formulario, Access muestra el cuadro de diálogo Especificar relación. Es preciso especificar los campos que relacionen las dos tablas antes de proceder. De hacerlo, el panel Lista de campos ya no se ordenará en secciones de acuerdo con las relaciones predefinidas. Se recomienda hacer clic en el botón Cancelar de este cuadro de diálogo y volver a examinar las relaciones entre las tablas. Para obtener información sobre relaciones, vea el artículo Crear, modificar o eliminar una relación.

Insertar una hoja de datos en un formulario existente mediante la vista Presentación

Si ya se han definido las relaciones entre las tablas de la base de datos, se puede agregar rápidamente una hoja de datos a un formulario existente mediante la vista Presentación. Cuando se agrega un campo del lado "varios" de una relación a un formulario basado en el lado "uno" de la relación, Access crea automáticamente una hoja de datos para mostrar los registros relacionados.

1. Abra el formulario existente en la vista Presentación haciendo clic con el botón secundario del mouse en el formulario en el panel de exploración y, a continuación, haciendo clic en Vista Presentación en el menú contextual. 

Si no ve el panel Lista de campos:

· Presione ALT+F8. 

O bien,

En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos existentes. [image: image61.png]



Observe que el panel Lista de campos divide las tablas en secciones: Campos disponibles para esta vista y, más abajo, Campos disponibles en tablas relacionadas. En la parte inferior del panel Lista de campos, las tablas que no están directamente relacionadas con la tabla principal se encuentran bajo Campos disponibles en otras tablas.

2. En la sección Campos disponibles en tablas relacionadas, expanda la tabla que contiene el primer campo que desee incluir en la hoja de datos y arrastre el campo hasta el formulario. Access crea una hoja de datos y le agrega el campo. 

3. Para agregar campos adicionales a la nueva hoja de datos, primero debe hacer clic en la hoja para seleccionarla. Observe que Access reorganiza el panel Lista de campos para que los campos disponibles para la hoja de datos estén en la parte superior. Desde la sección Campos disponibles para esta vista, arrastre los otros campos que desee incluir en la hoja de datos. Cuando arrastra cada uno de los campos hasta la hoja de datos, Access dibuja una barra de inserción para mostrar dónde se va a insertar el campo cuando suelte el botón del mouse. 

4. Siga agregando campos al formulario principal o a la hoja de datos haciendo clic primero en el formulario principal o en la hoja de datos para seleccionarlo y arrastrando, luego, el campo desde el panel Lista de campos.

La sección Campos disponibles en otras tablas del panel Lista de campos contiene tablas que no están directamente relacionadas con la tabla o consulta en la que se basa el formulario seleccionado. Si se han definido todas las relaciones válidas entre las tablas en la ventana Relaciones, es probable que los campos de la sección Campos disponibles en otras tablas no sean selecciones válidas para el formulario que se está creando. Si se arrastra un campo de esta sección hasta el formulario, Access muestra el cuadro de diálogo Especificar relación. Es preciso especificar los campos que relacionen las dos tablas antes de proceder. De hacerlo, el panel Lista de campos ya no se ordenará en secciones de acuerdo con las relaciones predefinidas. Se recomienda hacer clic en el botón Cancelar de este cuadro de diálogo y volver a examinar las relaciones entre las tablas. Para obtener información sobre relaciones, vea el artículo Crear, modificar o eliminar una relación.

Insertar una hoja de datos en un formulario existente mediante la vista Diseño

Use este procedimiento para agregar una hoja de datos directamente basada en una tabla o consulta a un formulario existente en la vista Diseño.

1. Abra el formulario en la vista Diseño haciendo clic con el botón secundario del mouse en el formulario en el panel de exploración y, a continuación, haciendo clic en Vista Diseño. 

2. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, si está seleccionada la herramienta Utilizar Asistentes para controles, haga clic en ella de modo que no esté seleccionada. 
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¿Por qué?

Si se usa, el Asistente para controles de subformulario genera un objeto de formulario independiente y basa el control de subformulario en ese objeto de formulario. En cambio, este procedimiento crea una hoja de datos directamente basada en una tabla o consulta en vez de un formulario.

3. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, haga clic en la herramienta Subformulario/Subinforme. [image: image64.png]



4. En la cuadrícula de diseño del formulario, haga clic en el lugar donde desee insertar la hoja de datos. 

5. Para cambiar la posición y el tamaño del control de subformulario, arrastre los controladores situados en los bordes y esquinas del control. 

6. Para editar la etiqueta asociada del control de subformulario, haga clic en ella y, a continuación, haga doble clic en ella para seleccionar su texto y luego escriba una nueva etiqueta. Si prefiere eliminar la etiqueta, haga clic en ella y, a continuación, presione SUPRIMIR. 

7. Si no se muestra la hoja de propiedades, presione F4. 

8. Si no está seleccionado el control de subformulario, haga clic en él para seleccionarlo. 

9. En la ficha Datos de la hoja de propiedades, haga clic en la lista desplegable Objeto origen y, a continuación, haga clic en la tabla o consulta que desee mostrar en la hoja de datos. Por ejemplo, si desea mostrar los datos de la tabla denominada Pedidos, haga clic en Tabla.Pedidos. 

10. Si ha definido correctamente las relaciones antes de iniciar este procedimiento, Access configurará automáticamente las propiedades Vincular campos secundarios y Vincular campos principales con los valores correctos que vinculen el formulario principal a la hoja de datos. 


Las propiedades Vincular campos secundarios y Vincular campos principales están en blanco

Si Access no puede determinar cómo debe vincular el control de subformulario al formulario principal, deja las propiedades Vincular campos secundarios y Vincular campos principales del control de subformulario en blanco. Estas propiedades deben configurarse manualmente de la siguiente manera:

1. Abra el formulario principal en la vista Diseño. 

2. Haga clic en el control de subformulario para seleccionarlo. 

3. Si no ve la hoja de propiedades, presione F4. 

4. En la ficha Datos de la hoja de propiedades, haga clic en (...) junto al cuadro de la propiedad Vincular campos secundarios. 

Aparece el cuadro de diálogo Vinculador de campos de subformulario.

5. En las listas desplegables Campos principales y Campos secundarios, seleccione los campos a los que desee vincular los formularios. Si no está seguro de los campos, haga clic en Sugerir para que Access determine los campos de vinculación. Cuando termine, haga clic en Aceptar. 

Si no ve el campo que desee usar para vincular los formularios, puede que tenga que editar el origen de registros del formulario principal o secundario para asegurarse de que contiene el campo. Por ejemplo, si el formulario está basado en una consulta, asegúrese de que el campo de vinculación está en los resultados de la consulta.

6. Guarde el formulario principal y cambie a la vista Formulario para comprobar que el formulario funciona según previsto.



11. Guarde el formulario haciendo clic en Guardar [image: image66.png]


en la Barra de herramientas de acceso rápido o presionando CTRL+G. 

12. Cambie a la vista Formulario (vista Formulario: ventana que muestra un formulario para mostrar o aceptar datos. La vista Formulario es el medio principal para agregar y modificar datos a tablas. También se puede cambiar el diseño de un formulario en esta vista.) y compruebe que la hoja de datos funciona según previsto.

Obtener información sobre las diferencias entre un formulario dividido y un formulario que contiene una hoja de datos

Un formulario que contiene una hoja de datos muestra datos de orígenes de datos diferentes (si bien suelen estar relacionados). Por ejemplo, un formulario puede mostrar empleados y puede tener una hoja de datos que muestra todas las tareas asignadas a cada empleado. La hoja de datos tiene otro origen de datos que el formulario que lo contiene. En cambio, un formulario dividido tiene dos secciones (un formulario y una hoja de datos), pero en ambas secciones se muestran los mismos datos. Las dos secciones están conectadas y ofrecen a la vez dos vistas distintas de los datos.

Para obtener más información sobre cómo crear y trabajar con un formulario dividido, vea el artículo Crear un formulario dividido.

Agregar un campo a un formulario o informe


Ocultar todo

Puede agregar rápidamente campos a un formulario o informe mediante el panel Lista de campos. Si hace doble clic en un campo del panel Lista de campos (o bien, si arrastra un campo desde la lista hasta un formulario o informe), Microsoft Office Access 2007 crea automáticamente el control apropiado para mostrar el campo, como un cuadro de texto o una casilla de verificación, y después enlaza el control a ese campo.

Si no dispone de ningún formulario o informe al que pueda agregar un campo, vea Crear un formulario o Crear un informe sencillo para obtener información sobre cómo crearlo.

Agregar un campo a un formulario o informe mediante el panel Lista de campos

1. Abra un informe en la vista Presentación o Diseño. 

Si no ve el panel Lista de campos, siga uno de estos procedimientos:

· En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Agregar campos existentes. [image: image68.png]



· Presione ALT+F8.

2. En el panel Lista de campos, busque la tabla que contenga el campo que desee agregar. Para mostrar u ocultar la lista de los campos de cada tabla, haga clic en el signo más (+) o menos (-) situado junto al nombre de la tabla. 

 Nota    Si la base de datos no contiene tablas, el panel Lista de campos estará vacío.

3. Cuando encuentre el campo que desee agregar, siga uno de estos procedimientos para agregarlo al formulario o informe: 

· Haga doble clic en el campo. 

· Arrastre el campo desde el panel Lista de campos hasta el formulario o informe. 

· Mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en varios campos. A continuación, arrástrelos todos a la vez hasta el formulario o informe. 

 Nota    Esta técnica puede usarse únicamente con los campos de la sección Campos disponibles para esta vista del panel Lista de campos.

· Agregue un intervalo de campos del panel Lista de campos al formulario o informe siguiendo este procedimiento: 

1. Haga clic en el primer campo del intervalo. 

2. Mantenga presionada la tecla MAYÚS y haga clic en el último campo del intervalo. 

Access selecciona los campos en los que ha hecho clic así como los campos situados entre esos dos campos.

3. Arrastre todos los campos seleccionados hasta el formulario o informe.

 Nota    Esta técnica puede usarse únicamente con los campos de la sección Campos disponibles para esta vista del panel Lista de campos.

4. Office Access 2007 crea el control apropiado para mostrar cada campo y enlaza el control al campo. Además, Access crea una etiqueta adjunta para el control. Para modificar la etiqueta, haga clic en ella para seleccionarla y vuelva a hacer clic en ella para colocar el punto de inserción dentro de la etiqueta. A continuación, podrá modificar la etiqueta de la misma manera que editaría el texto de un documento.

5. Para que un campo se muestre en un tipo de control distinto al que Access crea automáticamente, puede cambiar el tipo de control, pero únicamente a un tipo de control que sea apropiado para ese campo. Por ejemplo, se puede cambiar un cuadro combinado a un cuadro de texto o cuadro de lista, pero no se puede cambiarlo a un botón de comando.

6. Cambiar el tipo de control

0. Abra el formulario o informe en la vista Diseño haciendo clic en él con el botón secundario en el panel de exploración y, a continuación, haga clic en Vista Diseño [image: image69.png]


. . 

1. Haga clic con el botón secundario del mouse en el control que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Cambiar a. 

Si no está disponible el elemento de menú Cambiar a, no hay ningún otro tipo de control que sea apropiado para ese campo. En caso contrario, Access muestra una lista de tipos de control.

2. Haga clic en uno de los tipos de control disponibles para cambiar el control a ese tipo. 

El control permanece enlazado al campo, pero puede que tenga que configurar algunas propiedades para que el nuevo tipo de control funcione como desee. Para que se muestre la hoja de propiedades de un control, haga clic en este último para seleccionarlo y, a continuación, presione F4.

Agregar un campo a un formulario o informe en la vista Diseño

En general, la manera más fácil de agregar un campo a un formulario o informe es mediante el panel Lista de campos. No obstante, se puede agregar asimismo un campo creando un control y enlazándolo a un campo. Con el siguiente procedimiento se muestra cómo hacerlo.

1. Abra el formulario o informe en la vista Diseño haciendo clic en él con el botón secundario del mouse (ratón) en el panel de exploración y, a continuación, haciendo clic en Vista Diseño. 

Asistentes para controles  Puede usar los Asistentes para controles para que le ayuden a crear botones de comando, cuadros de lista, subformularios, cuadros combinados y grupos de opciones. Un Asistente para controles hace una serie de preguntas referentes a la apariencia y el funcionamiento deseados del control y, a continuación, crea el control y establece sus propiedades basándose en las respuestas. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, si no está resaltada la opción Utilizar Asistentes para controles, haga clic en ella para resaltarla.

[image: image70.png]



Si prefiere crear controles sin la ayuda del asistente, haga clic en Utilizar asistentes para controles de modo que no esté seleccionada esta opción.

[image: image71.png]



2. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, haga clic en la herramienta correspondiente al tipo de control que desee agregar. 
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Para determinar el nombre de una herramienta, coloque el puntero sobre la misma. Access mostrará el nombre de la herramienta.

3. En la cuadrícula de diseño del formulario o informe, haga clic en el lugar donde desee colocar la esquina superior izquierda del control. Haga clic una vez para crear un control de tamaño predeterminado, o bien, haga clic en la herramienta y arrástrela en la cuadrícula de diseño para crear un control que tenga el tamaño deseado. 

4. Si seleccionó Utilizar asistentes para controles y el control que está colocando tiene asociado un asistente, este asistente se iniciará y le guiará para configurar el control. 

5. Si no coloca correctamente el control al primer intento, muévalo de la siguiente manera: 

1. Haga clic en el control para seleccionarlo. 

2. Sitúe el puntero sobre el control hasta que se convierta en un puntero de movimiento [image: image73.png]


. 

3. Haga clic en el control y arrástrelo hasta la ubicación deseada.

Si usa un asistente para controles, puede que el asistente contenga pasos para ayudarle a enlazar el control a un campo. Si el asistente no enlaza el control a un campo, y el control es del tipo que puede mostrar datos (por ejemplo, un cuadro de texto o un cuadro combinado), es preciso especificar un nombre de campo o una expresión en la propiedad Origen del control para que se muestren los datos. Siga el procedimiento que se detalla a continuación para enlazar un control a un campo.

1. Para que se muestre la hoja de propiedades de un control, haga clic en el control y, a continuación, presione F4. 

2. En la ficha Datos de la hoja de propiedades, haga clic en la flecha desplegable situada junto a la propiedad Origen del control y seleccione el campo que desee mostrar en el control. Puede escribir asimismo una expresión en el cuadro Origen del control. 

Para obtener más información sobre las expresiones, vea el artículo Crear una expresión.

Obtener más información sobre el panel Lista de campos

La siguiente lista contiene sugerencias sobre el uso del panel Lista de campos que pueden resultar útiles a la hora de agregar campos a un formulario o informe. Para que se muestre el panel Lista de campos, abra un formulario o informe en la vista Presentación o la vista Diseño y, a continuación, presione ALT+F8.

· Si está vacía la propiedad Origen de registros del formulario o informe y se arrastra un campo desde el panel Lista de campos hasta el formulario o informe, Access rellena automáticamente la propiedad Origen de registros del formulario o informe. 

· Si la propiedad Origen de registros del formulario o informe es una instrucción SELECT o el nombre de una tabla, la presentación del panel Lista de campos puede tener los dos siguientes estados: 

· Todos los campos de base de datos  Muestra la sección Campos disponibles para esta vista, la sección Campos disponibles en tablas relacionadas (si existen esas tablas) y la sección Campos disponibles en otras tablas (si existen esas tablas). 

· Sólo campos del origen de registros  Muestra únicamente la sección Campos disponibles para esta vista.

Para cambiar de un modo a otro, haga clic en Mostrar solamente los campos del origen de registros actual o en Mostrar todas las tablas en la parte inferior del panel Lista de campos.

 Nota    Si ha configurado la propiedad Origen de registros del formulario o informe como una consulta guardada, en el panel Lista de campos se muestra únicamente el panel Campos disponibles para esta vista (la opción Mostrar todas las tablas no está en la parte inferior del panel Lista de campos). Para modificar el origen de registros, haga clic con el botón secundario en cualquiera de los campos y, a continuación, haga clic en Modificar origen del registro.

· Si ha configurado la propiedad Origen de registros del formulario o informe como una tabla y, a continuación, arrastra un campo desde la sección Campos disponibles en tablas relacionadas del panel Lista de campos hasta el formulario o informe, Access cambia el Origen de registros del formulario o del informe a una instrucción SELECT que incluya el campo que se está agregando. Si Access no puede determinar la relación existente entre las tablas, mostrará el cuadro de diálogo Seleccionar relación de modo que se pueda elegir la relación apropiada. 

· Si arrastra un campo desde la sección Campos disponibles en otras tablas del panel Lista de campos hasta el formulario o informe, Access mostrará el cuadro de diálogo Especificar relación, que debe usarse para especificar una relación entre la otra tabla y el origen de registros del formulario o informe. Si no sabe con certeza qué campos debe especificar en este cuadro de diálogo, haga clic en Cancelar y examine las relaciones de la tabla. 

Para obtener más información sobre relaciones, vea Guía de relaciones de tablas o Crear, modificar o eliminar una relación.

Es posible que un campo de la sección Campos disponibles en otras tablas del panel Lista de campos esté indirectamente relacionado con el origen de registros del formulario o informe a través de una de las tablas de la sección Campos disponibles en tablas relacionadas. Si éste es el caso, al arrastrarse un campo de una de las tablas relacionadas al formulario o informe, puede que una o varias tablas se muevan desde la sección Campos disponibles en otras tablas hasta la sección Campos disponibles en tablas relacionadas.

· Si el origen de registros del formulario o informe es una instrucción SELECT o una consulta guardada, se puede ver y modificar el origen de registros en el Generador de consultas haciendo clic con el botón secundario en cualquier campo del panel Lista de campos y, a continuación, haciendo clic en Modificar origen del registro. Si el origen de registros es una tabla, este comando invoca el Generador de consultas en la tabla. Access le preguntará si desea crear una consulta basada en la tabla; haga clic en Sí para cambiar el origen de registros a una consulta, o bien, en No para no modificar el origen de registros. 

· Para abrir una tabla en la vista Hoja de datos, haga clic en Editar tabla junto al nombre de la tabla, o bien, haga clic con el botón secundario del mouse en el nombre de la tabla en el panel Lista de campos y, a continuación, haga clic en Abrir tabla en vista Hoja de datos. 

· Se puede usar el panel Lista de campos para agregar un campo de búsqueda (campo de búsqueda: campo utilizado en un formulario o un informe de una base de datos de Access que muestra una lista de valores recuperados de una tabla o consulta, o almacena un conjunto estático de valores.) a una tabla siguiendo el procedimiento que se detalla a continuación: 

0. Haga clic en Editar tabla junto a la tabla a la que desee agregar el campo de búsqueda. 

La tabla se muestra en la vista Hoja de datos.

1. Arrastre un campo desde el panel Lista de campos hasta la hoja de datos. 

2. Se inicia el Asistente para búsquedas. Siga las instrucciones del asistente. En la última página, haga clic en Finalizar.

1. Puede desbloquear el panel Lista de campos del lado derecho del área de trabajo de Access colocando el puntero en la barra de título del panel Lista de campos hasta que se convierta en un puntero de movimiento [image: image74.png]


, y arrastrando el panel Lista de campos a la izquierda. Puede colocar la lista en cualquier lugar del área de trabajo, o puede bloquearla al lado izquierdo del área de trabajo arrastrándola al extremo izquierdo.

Insertar un título en un formulario o informe


Ocultar todo

1. Abra el formulario o informe en la vista Presentación. 


¿Cómo?

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe y, a continuación, haga clic en Vista Presentación [image: image77.png]


en el menú contextual.

2. En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Título. [image: image78.png]



Se agrega una nueva etiqueta al encabezado de formulario o informe, y el nombre del formulario o informe se muestra como título.

3. Una vez creada la etiqueta, el texto de la etiqueta aparece seleccionado automáticamente para que se pueda cambiarlo escribiendo el título que se desee. 

4. Presione ENTRAR cuando haya terminado.

Modificar un título de formulario o informe existente

1. Sitúe el cursor en la etiqueta que contiene el título haciendo doble clic en la etiqueta. 

2. Escriba el texto que desee usar como título y presione ENTRAR cuando termine.

Insertar un título en un formulario o informe


Ocultar todo

1. Abra el formulario o informe en la vista Presentación. 


¿Cómo?

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe y, a continuación, haga clic en Vista Presentación [image: image81.png]


en el menú contextual.

2. En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Título. [image: image82.png]



Se agrega una nueva etiqueta al encabezado de formulario o informe, y el nombre del formulario o informe se muestra como título.

3. Una vez creada la etiqueta, el texto de la etiqueta aparece seleccionado automáticamente para que se pueda cambiarlo escribiendo el título que se desee. 

4. Presione ENTRAR cuando haya terminado.

Modificar un título de formulario o informe existente

1. Sitúe el cursor en la etiqueta que contiene el título haciendo doble clic en la etiqueta. 

2. Escriba el texto que desee usar como título y presione ENTRAR cuando termine.

Insertar números de página en un formulario o informe


Ocultar todo

Insertar números de página en un formulario

1. Abra el formulario en la vista Diseño. 


¿Cómo?

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en Vista Diseño [image: image85.png]


en el menú contextual.

2. En la ficha Diseño, en el grupo Controles, haga clic en Números de página. [image: image86.png]



Aparece el cuadro de diálogo Números de página.

3. Elija el formato, la posición y la alineación que desea de los números de página. 

4. Desactive la casilla de verificación Mostrar el número en la primera página si desea que no aparezca un número en la primera página. 

5. Haga clic en Aceptar. 

Los números de página se agregarán a la sección Encabezado de página del formulario, pero sólo se verán en el formulario impreso (o cuando se hace clic en el botón Microsoft Office [image: image87.png]


, elija Imprimir y haga clic en Vista preliminar [image: image88.png]


).

Insertar números de página en un informe

1. Abra el informe en la vista Presentación. 


¿Cómo?

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el informe y, a continuación, haga clic en Vista Presentación [image: image90.png]


en el menú contextual.

2. En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Números de página. [image: image91.png]



Aparece el cuadro de diálogo Números de página.

3. Elija el formato, la posición y la alineación que desea de los números de página. 

4. Desactive la casilla de verificación Mostrar el número en la primera página si desea que no aparezca un número en la primera página. 

5. Haga clic en Aceptar. 

Los números de página se agregarán al informe. Para ver cómo quedarán los números de página cuando se ejecute el informe, cambie a Vista preliminar.

Insertar la fecha y la hora en un formulario o informe


Ocultar todo

1. Abra el formulario o informe en la vista Presentación. 


¿Cómo?

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe y haga clic en Vista Presentación [image: image94.png]


en el menú contextual.

2. En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Fecha y hora. [image: image95.png]



Aparece el cuadro de diálogo Fecha y hora.

3. Desactive la casilla de verificación Incluir fecha si no desea incluir la fecha. 

4. Si desea incluir la fecha, haga clic en el formato de fecha que desee usar. 

5. Desactive la casilla de verificación Incluir hora si no desea incluir la hora. 

6. Si desea incluir la hora, haga clic en el formato de hora que desee usar. 

En el área Ejemplo del cuadro de diálogo aparece un ejemplo de la información de fecha y hora con los formatos elegidos.

7. Haga clic en Aceptar. 

La información de fecha y hora se agrega al formulario o informe.

 Nota    En un formulario, los campos de fecha y hora muestran la fecha y la hora del sistema a las que se abrió el formulario. En un informe, los campos de fecha y hora muestran la fecha y la hora del sistema a la que se imprimió o se obtuvo la vista previa de la página que contiene los campos.

Insertar un logotipo en un formulario o informe


Ocultar todo

1. Abra el formulario o informe en la vista Presentación. 


¿Cómo?

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe y, a continuación, haga clic en Vista Presentación [image: image98.png]


en el menú contextual.

2. En la ficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Logotipo. [image: image99.png]



Aparece el cuadro de diálogo Insertar imagen.

3. Vaya a la carpeta donde esté almacenado el archivo de logotipo y haga doble clic en él. 

El logotipo se agrega al encabezado de formulario o informe. Si desea volver a colocar el logotipo, puede arrastrarlo a otra ubicación. También puede cambiar el tamaño del logotipo moviendo el cursor del mouse hasta el borde del logotipo de modo que se convierta en una flecha cuádruple y, a continuación, arrastrándolo en la dirección de las flechas.

El formulario o informe no muestra todos los datos previstos

Síntomas

Cuando se crea un formulario o informe y se aplica un filtro antes de guardarlo por primera vez y, a continuación, se guarda con el filtro aún activado, no se puede desactivar el filtro. El formulario o informe siempre mostrará la vista filtrada de la tabla o consulta subyacente.

Causa

Se trata de una nueva característica diseñada para que se puedan crear fácilmente formularios e informes permanentemente filtrados. Para ello, Microsoft Office Access 2007 incorpora un filtro en el diseño del objeto si ese filtro está activado cuando se guarda por primera vez el objeto.

Resolución

Si no desea que el filtro aplicado a un formulario o informe nuevo sea permanente, quite el filtro antes de guardar el objeto por primera vez.

Si ha creado un formulario o informe, lo ha guardado por primera vez mientras estaba en estado filtrado y, más adelante, decide que el filtro no debe ser permanente, puede editar la propiedad Origen de registros del objeto siguiendo el procedimiento que se describe a continuación.

Quitar un filtro permanente de un formulario o informe

1. En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) en el formulario o informe y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. El objeto se abre en la vista Diseño. 

2. Si no ve la hoja de propiedades, presione F4 para que aparezca. 

3. Haga clic en el cuadro de propiedad Origen de registros del objeto y, a continuación, haga clic en [image: image100.png]


. Aparece el diseñador de consultas, que muestra la consulta del conjunto de registros del objeto. 

4. Busque en la cuadrícula de diseño de la consulta los campos filtrados y los criterios de filtro. En la siguiente ilustración, hay un campo filtrado, Nombre de compañía, y un solo criterio, Contoso, Ltd. 

[image: image101.png]NombreCompafial





5. Seleccione una columna que contenga un campo filtrado haciendo clic en la barra gris situada justo encima de la fila Campo en la cuadrícula de diseño de la consulta. 

6. Presione SUPRIMIR para quitar el campo filtrado y su criterio. 

7. Repita los pasos 5 y 6 para cada campo filtrado que desee quitar del diseño del objeto. 

8. Cierre el diseñador de consultas. Cuando se le pregunte si desea guardar los cambios realizados en la instrucción SQL y actualizar la propiedad, haga clic en Sí. 

Se ha quitado el filtro permanente del formulario o informe.

 Nota    Si se quita de esta manera un filtro permanente de un formulario o informe, esto no significa que no se pueda usar más adelante el mismo filtro de manera normal en este objeto. El filtro sólo se quita del diseño del objeto de modo que se pueden ver, de forma predeterminada, todos los registros de la tabla o consulta subyacente.

Access > Tablas
Formato de datos en tablas, formularios e informes


Mostrar todo


Ocultar todo

En Microsoft Office Access 2007, el formato no sólo afecta a la apariencia del texto o de los datos impresos. Puede utilizarlo, por ejemplo, para controlar el modo en que los usuarios escriben los datos mediante un componente denominado máscara de entrada. Puede aplicar también formato a los datos y a los controles de formularios o informes. Puede mostrar, por ejemplo, los valores negativos en rojo o deshabilitar controles cuando contengan valores que los usuarios no deben cambiar. Asimismo, en Office Access 2007 ahora se puede aplicar formato de texto enriquecido (aplicar negrita o cursiva al texto, cambiar su alineación, etc.). La aplicación de formato de texto enriquecido simplifica el uso de Access con Microsoft Windows SharePoint Services 3.0.

En este tema se proporciona información general y los procedimientos necesarios para aplicar formato eficazmente a los datos, así como una explicación sobre cómo los tipos de datos que defina para los campos de una tabla afectan al formato, sobre cómo utilizar las nuevas características de formato de texto enriquecido y sobre cómo aplicar formatos predefinidos y personalizados a los datos. En este tema se explica también cómo crear y usar máscaras de entrada y cómo usar formato condicional.

Obtener información sobre el formato y su subordinación a los tipos de datos

Access proporciona tres tipos básicos de formato: formato de presentación, formato de texto enriquecido y máscaras de entrada.

El formato de presentación controla la apariencia de los datos en la pantalla y al imprimirlos. Por ejemplo, puede cambiar la fuente predeterminada que se utiliza para mostrar los datos. Puede también aplicar formato a un control para mostrar el texto atenuado y de sólo lectura y, de esta forma, indicar a los usuarios que pueden leer la información pero no pueden cambiarla. En cualquier caso, el formato sólo afecta a la apariencia de los datos y no al modo en que Access los almacena. 

El formato de texto enriquecido es una nueva característica de Office Access 2007, que sirve para cambiar las fuentes, el tamaño de las fuentes y los estilos de texto de los bloques de texto. Access proporciona prácticamente el mismo conjunto de comandos de formato (Negrita, Cursiva, etc.) que Microsoft Office Word 2007, Microsoft Office Excel 2007 y Microsoft Office PowerPoint 2007. 

Las máscaras de entrada controlan el modo en que los usuarios escriben datos en una base de datos. Una máscara de datos, por ejemplo, puede obligar a los usuarios a escribir los números de teléfono en el formato utilizado en Suecia. Al igual que el formato de presentación, las máscaras de entrada no controlan el modo en que Access almacena los datos, sino el modo en que los usuarios los escriben.

A su vez, los tipos de formato que utilice pueden depender de los tipos de datos que defina para los campos de la tabla en la base de datos. Los tipos de datos determinan la clase de datos que se puede almacenar en un campo y las acciones que se pueden realizar con esos datos.

Por ejemplo, si aplica el tipo de datos Autonumérico a un campo, Access almacena sólo números en el campo e incrementa el número automáticamente o genera un número aleatorio siempre que se agrega un registro a la tabla. Asimismo, no se pueden agregar, cambiar ni eliminar manualmente los números en este tipo de campo, pero puede aplicarles un formato de presentación.

El tipo de datos que define para un campo determinado controla también los formatos de presentación que puede aplicar a los datos. Por ejemplo, si establece un campo en el tipo de datos Fecha/Hora, Access proporciona un conjunto de formatos predefinidos que controlan la apariencia de los datos de fecha. Si selecciona el formato Fecha general, las fechas aparecen como 23/8/2006, pero si selecciona el formato Fecha larga, las fechas aparecen como miércoles, 23 de agosto de 2006. 

Si aplica otro tipo de datos al campo, la lista de formatos disponibles cambia. Por ejemplo, Access no proporciona formatos predefinidos para los tipo de datos Texto o Memo, pero si aplica el tipo de datos Número, puede elegir entre varios formatos predefinidos, como Moneda y Porcentaje. Si ninguno de esos formatos predefinidos satisface sus necesidades, puede definir un formato personalizado.

Reglas de formato de presentación y entrada de datos

Antes de continuar, recuerde estas reglas sobre el formato:

Cuando se aplica un formato a un campo de tabla, Access utiliza ese formato en todos los controles de los formularios o informes asociados (vinculados) a ese campo y en todas las consultas creadas mediante el Diseñador de consultas. 

El formato de presentación que aplica a un campo de tabla afecta a la apariencia de los datos, pero no al modo en que usted u otros usuarios escriben los datos ni a la forma en que Access los almacena. Por ejemplo, si un usuario escribe una fecha en un formato válido como 24/8/2006 y ha aplicado el formato Fecha mediana a ese campo, esa fecha aparecerá como 24-Ago-2006, independientemente de cómo se escriba. 

Para controlar el modo en que los usuarios escriben los datos, se crea una máscara de entrada, que es un conjunto de caracteres literales y caracteres enmascarados que especifican dónde se pueden escribir datos, el tipo de datos que se puede escribir y el número de caracteres que se puede utilizar. Por ejemplo, puede establecer un campo de tabla en el tipo de datos Fecha/Hora y, a continuación, crear una máscara de entrada que obligue a los usuarios a escribir las fechas de acuerdo con las convenciones de una región o país específico. Si aplica la máscara de formato a un campo de tabla, todos los controles (de los formularios o informes) que asocia a ese campo adoptan la máscara de entrada, así como todas las consultas creadas mediante el Diseñador de consultas que utilizan ese campo. Las máscaras de datos y los tipos de datos proporcionan también un modo de validar los datos, es decir, de impedir que los usuarios escriban incorrectamente los datos. Para obtener más información sobre la creación de máscaras de entrada, vea la sección Usar una máscara de entrada para controlar cómo escriben datos los usuarios, más adelante en este tema. 

Cuando se asocia un control a un campo, todo el formato pasa de la tabla a la propiedad OrigenDelControl del control. Si no desea asociar un control a un campo de tabla, puede establecer la propiedad Formato de dicho control. Si desea aplicar otro formato a los resultados de las consultas, puede hacerlo mediante el Diseñador de consultas. Más adelante, en este mismo tema, se explica cómo usar la propiedad Formato de un control y definir formatos en el Diseñador de consultas. 

Si define un formato de presentación y una máscara de entrada para un campo, Access utiliza esa máscara cuando agrega o modifica registros, y sólo aplica el formato de presentación a los datos cuando valida (guarda) el registro. Asimismo, las máscaras de entrada y los formatos de presentación pueden entrar en conflicto. Para obtener información sobre cómo evitar este tipo de conflictos, vea la sección sobre cómo probar las máscaras de entrada, más adelante en este tema. 

Para habilitar el formato de texto enriquecido, debe establecer los campos de la tabla en el tipo de datos Memo y cambiar la propiedad Formato de texto del campo de Texto sin formato a Texto enriquecido. No se puede habilitar la edición de texto enriquecido en las consultas ni en los controles de formularios e informes a no ser que realice los cambios en el campo de la tabla subyacente. 

Además, si necesita habilitar el formato de texto enriquecido para una tabla existente que ya contenga datos, es posible que tenga que desactivar la propiedad Sólo anexar para el campo Memo. Si sitúa el cursor en el campo Memo y Access oculta el texto (es decir, el texto se vuelve blanco, por lo que parece que ha desaparecido), necesitará desactivar la propiedad. 


Mostrar cómo desactivar la propiedad Sólo anexar

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el campo Memo que desee cambiar y, en la parte inferior de la cuadrícula de diseño, en la ficha General, baje hasta el cuadro de propiedad Sólo anexar. 

Haga clic en el campo situado al lado del cuadro de propiedad y seleccione No en la lista.

Aplicar formato de texto enriquecido a los datos

En Office Access 2007, si alguna de las tablas de base de datos contiene un campo Memo, puede definir ese campo para que admita formato de texto enriquecido. Por ejemplo, puede aplicar negrita a parte o a todo el texto o cambiar los colores del texto. Puede aplicar formato de texto enriquecido a los datos de las tablas y a los conjuntos de resultados de las consultas, y puede aplicarlo también a los datos de los cuadros de texto que asocie a los campos Memo.

Para aplicar formato a los datos se utilizan las herramientas de formato comunes a otros programas de Office, como Word y PowerPoint. 
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En segundo plano, Access aplica código de formato HTML (Lenguaje de marcado de hipertexto) a los datos. Access usa HTML porque proporciona mayor grado de compatibilidad con los campos de texto enriquecido en las listas de SharePoint.

Habilitar la edición de texto enriquecido en una tabla

Sólo puede habilitar la edición de texto enriquecido para campos Memo. Una vez agregado un campo Memo a una tabla, la edición de texto enriquecido se habilita estableciendo la propiedad Formato de texto del campo. En los procedimientos siguientes se explica cómo agregar un campo Memo a una tabla, habilitar la edición de texto enriquecido para el campo y aplicar después formato a parte de un registro o a todo el registro. Estos pasos se aplican a las bases de datos creadas con Office Access 2007 y a las creadas en versiones anteriores de Access (archivos .mdb), pero no a los proyectos (archivos .adp) ni a las páginas de acceso a datos.

Office Access 2007 proporciona dos formas de agregar campos a la tabla: agregar una columna nueva a una hoja de datos y usar la vista Diseño. Los siguientes pasos explican cómo se usa la vista Diseño. No se puede habilitar la edición de texto enriquecido cuando se agrega un campo Memo en la vista Hoja de datos.

Agregar un campo Memo en la vista Diseño

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

En la columna Nombre de campo, seleccione una fila vacía y escriba un nombre para el campo Memo. 

Haga clic en el campo Tipo de datos que está junto al nombre del campo nuevo y, a continuación, seleccione Memo. 

Continúe con los pasos siguientes.

Habilitar la edición de texto enriquecido para un campo Memo

En la sección inferior de la cuadrícula de diseño, haga clic en la ficha General. 

Haga clic en la lista situada junto a Formato de texto y seleccione Texto enriquecido. 

Haga clic en Sí para cerrar el mensaje de alerta y, a continuación, guarde la tabla. 

Cambie a la vista Hoja de datos, escriba algún texto en el campo y, a continuación, siga los pasos de la siguiente sección para aplicar formato al texto.

Aplicar formato de texto enriquecido

Si ya ha usado otros programas de Office, probablemente tenga algo de experiencia con la aplicación de formato a los datos. Las herramientas de formato de Access funcionan como las herramientas de otros programas. Por ejemplo, Access usa los botones estándar para aplicar el formato de negrita [image: image107.png]


o cursiva [image: image108.png]


al texto, para cambiar la alineación [image: image109.png]


y para seleccionar fuentes y tamaños de fuente [image: image110.png]Arial
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.

Puede utilizar estos comandos en la vista Formulario, Hoja de Datos, Presentación y Diseño. Si no dispone de mouse o de otro dispositivo señalador, puede presionar ALT para mover el enfoque en la ficha Inicio (o la cinta de opciones en general). A continuación, use las teclas de dirección arriba, abajo, a la derecha y a la izquierda para obtener acceso a la ficha, al grupo y al control que desee. Cuando haya seleccionado el control, presione ENTRAR para realizar los cambios.

Si no tiene experiencia en la aplicación de formato, en esta tabla se incluyen los comandos de formato del grupo Fuente en la ficha Inicio, así como una descripción sobre su uso. Recuerde que los comandos que aparecen en los distintos grupos cambian en función de la vista que utilice.

	Comando de formato
	Nombre
	Uso
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	Fuente
	Permite seleccionar una fuente. De forma predeterminada, Office Access 2007 utiliza la fuente Calibri de 11 puntos, una fuente que se distribuye con 2007 Microsoft Office system.
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	Tamaño de fuente
	Permite seleccionar un tamaño para una fuente. 
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	Alinear a la izquierda
	Alinea los datos a la izquierda del control. Cuando se aplica formato a una etiqueta, este comando alinea el texto a la izquierda del área de texto.
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	Centrar
	Centra los datos en el control. Cuando se aplica formato a una etiqueta, este comando centra el texto en el área de texto.
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	Alinear a la derecha
	Alinea los datos a la derecha del control. Cuando se aplica formato a una etiqueta, este comando alinea el texto a la derecha del área de texto.
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	Color de relleno
	Aplica un color al fondo del control y al área de texto de la etiqueta asociada al control. 
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	Negrita
	Aplica negrita al texto de los controles y etiquetas. 
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	Cursiva
	Aplica cursiva al texto de los controles y etiquetas. 
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	Subrayado
	Subraya el texto de los controles y etiquetas.
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	Color de fuente
	Permite cambiar el color de una fuente.
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	Condicional
	Abre el cuadro de diálogo Formato condicional. Utilice este cuadro de diálogo para aplicar formato condicional al texto o a los controles. Para obtener más información sobre el formato condicional, vea la sección Aplicar formato condicional a los datos, más adelante en este tema.
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	Copiar formato
	Copia el formato de un control a otro. Haga clic en este comando, en el texto o control de origen (el texto u objeto con el formato que desea copiar) y luego en el texto o control de destino para copiar el formato.
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	Color de fondo o de relleno alternativo
	Defina o cambie el color que servirá para sombrear las filas alternativas en una hoja de datos. También puede utilizar este comando con formato condicional para hacer que el color de relleno o de fondo cambie cuando los datos o controles cumplan una determinada condición. 


En la siguiente tabla se enumeran y describen los controles de formato disponibles en el grupo Texto enriquecido en la ficha Inicio. Recuerde que Access no activa estos controles hasta que habilite la edición de texto enriquecido para un campo Memo. 

	Comando de formato
	Nombre
	Uso
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	Aumentar sangría
	Aumenta la sangría de 0,25 pulgadas o 360 twips a los datos de un campo o control seleccionado. Éste es el incremento predeterminado y no se puede cambiar. 

 Nota    Este comando no está disponible en la vista Diseño.
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	Disminuir sangría
	Reduce la sangría de los datos de un campo o control seleccionado en 0,25 pulgadas o 360 twips. Ésta es la reducción predeterminada y no se puede cambiar. 

 Nota    Este comando no está disponible en la vista Diseño.
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	De izquierda a derecha o De derecha a izquierda
	Controla si el campo se rellena con texto desde la derecha o desde la izquierda. Para los idiomas de izquierda a derecha, Access rellena los campos de texto de izquierda a derecha, y los campos numéricos de derecha a izquierda, de forma predeterminada. Para los idiomas de derecha a izquierda, Access hace lo contrario. Haga clic en este comando si desea cambiar el comportamiento predeterminado para cualquier tipo de idioma. 

 Nota    Este comando no está disponible en la vista Diseño.
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	Numeración
	Crea una lista numerada. Este comando sólo funciona con el texto de los campos Memo. Puede utilizarlo en tablas abiertas en la vista Hoja de datos y en formularios abiertos en la vista Formulario. 
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	Viñetas
	Crea una lista con viñetas. Este comando sólo funciona con el texto de los campos Memo. Puede utilizarlo en tablas abiertas en la vista Hoja de datos y en formularios abiertos en la vista Formulario.


Aplicar formato a los datos

Seleccione el texto al que desee dar formato. 

En la ficha Inicio, utilice los controles del grupo Fuente para aplicar formato. 

Puede seleccionar otra fuente, aplicar negrita al texto, aplicar un color al texto seleccionado, etc.

Para guardar los cambios, coloque el puntero en otro registro.

O bien,

En la ficha Inicio, en el grupo Registros, haga clic en Guardar.

O bien,

Presione MAYÚS+ENTRAR para guardar los cambios.

Habilitar el formato enriquecido para un control

Por regla general, sólo es necesario habilitar la edición de texto enriquecido cuando se agrega un cuadro de texto a un formulario o informe manualmente. Si utiliza los comandos de la ficha Insertar para crear un formulario o informe, y el campo Memo subyacente tiene habilitada la edición de texto enriquecido, el control de cuadro de texto resultante hereda la propiedad Formato de texto definida para el campo Memo.

En los procedimientos siguientes se explica cómo crear un formulario que habilite automáticamente el formato de texto enriquecido para un control. Para seguir estos pasos, debe utilizar una base de datos de Office Access 2007 y debe disponer de una tabla con un campo memo que admita texto enriquecido.

Habilitar automáticamente texto enriquecido en un control

En el panel de exploración, haga clic en la tabla que contiene el campo Memo. 

O bien

Abra la tabla en la vista Hoja de datos (haga doble clic en la tabla) o en la vista Diseño (haga clic con el botón secundario en la tabla y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual).

En la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en un tipo de formulario. Puede elegir entre un formulario simple, dividido o de varios elementos. 

Access crea un nuevo formulario, inserta un control para cada campo de tabla del formulario y asocia los controles a la tabla abierta. Los tipos de controles que Access inserta en el formulario dependen y se corresponden con los tipos de datos definidos para cada campo de tabla. Como la tabla contiene un campo Memo, Access inserta un control de cuadro de texto en el formulario y lo asocia al campo. Como ha habilitado el formato de texto enriquecido para el campo, Access habilita automáticamente ese formato para el control. Si el campo Memo de la tabla contuviera datos, esos datos aparecerían en el control de texto del formulario.

Haga clic con el botón secundario en la ficha de documento del nuevo formulario y haga clic en Vista Formulario. 

Seleccione parte o todo el texto de un registro. El texto seleccionado aparece resaltado. 

En la ficha Inicio, utilice los comandos de los grupos Fuente o Fuente enriquecida para aplicar formato al texto. 

Los comandos del grupo Fuente se utilizan para aplicar negrita o cursiva al texto o para subrayarlo, y para aplicar colores, viñetas o números. Los comandos del grupo Fuente enriquecida sirven para alinear el texto a la izquierda, al centro o a la derecha del control y para agregar sangría y saltos de párrafo.

Habilitar manualmente la edición de texto enriquecido

De forma predeterminada, Access no habilita la edición de texto enriquecido cuando se agrega manualmente un control a un formulario, aunque se asocie ese control a un campo Memo. En estos procedimientos se explica cómo agregar un control a un formulario, asociarlo a un campo Memo y después habilitar la edición de texto enriquecido. Para realizar estos pasos, debe utilizar una base de datos de Office Access 2007 y una tabla con un campo establecido en el tipo de datos Memo. Debe establecer también la propiedad Formato de texto del campo memo en Texto enriquecido. Para obtener información sobre cómo agregar un campo Memo a una tabla, vea la sección Habilitar la edición de texto enriquecido en una tabla, anteriormente en este tema.

Agregar el control al formulario

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

De forma predeterminada, aparece la hoja de propiedades del formulario a no ser que la haya cerrado en una sesión de diseño anterior. Si no aparece, más adelante en esta sección se explica cómo abrirla.

En la ficha Diseño, en el grupo Controles, haga clic en el control Cuadro de texto. 

En un área del formulario en blanco, haga clic y arrastre el mouse (ratón) para dibujar el control. 

De forma predeterminada, Access asocia una etiqueta al nuevo control.

Haga clic dos veces en el área de texto del nuevo control (no en la etiqueta). Con el primer clic selecciona el control y su etiqueta, y con el segundo selecciona sólo el control. Si la hoja de propiedades no está abierta, haga clic con el botón secundario del mouse en el área de texto del control (no en la etiqueta) y haga clic en Propiedades. 

Realice los pasos siguientes para asociar el control a un campo Memo.

Asociar el control a un campo Memo

En la hoja de propiedades del nuevo control, haga clic en la ficha Todas. 

Haga clic en la propiedad Origen del control y seleccione el campo Memo de la lista. 

De forma predeterminada, la lista contiene los campos de la tabla asociados al formulario. Si el campo Memo está incluido en otra tabla, utilice la sintaxis de esta expresión para asociar el control: =[nombre de tabla]![nombre de campo]. Utilice los corchetes y el signo de exclamación tal como se muestra. Escriba el nombre de la tabla en la primera parte de la expresión y el nombre del campo Memo en la segunda parte. Por ejemplo, si tuviera una tabla denominada "Notes" con un campo Memo denominado "Compliments", escribiría esta cadena en la propiedad Origen del control: =[Notes]![Compliments]

Realice los pasos siguientes para habilitar la edición de texto enriquecido.

Habilitar la edición de texto enriquecido

En la hoja de propiedades, haga clic en la ficha Datos, busque y active la casilla Formato de texto y, a continuación, seleccione Texto enriquecido de la lista. 

 Nota    Si aparece un mensaje de error, debe establecer el campo Memo subyacente (el campo de la tabla) para que permita texto enriquecido. Para obtener información sobre cómo realizar esta operación, vea la sección Habilitar la edición de texto enriquecido en una tabla, anteriormente en este tema.

Guarde el trabajo.

Aplicar formato a los controles de formularios e informes

En la sección anterior se explicó cómo aplicar formato de texto enriquecido al texto de un campo Memo. Puede aplicar también formato de presentación a los controles de los formularios e informes para cambiar la apariencia de los datos representados por el control. Suponga, por ejemplo, que desea mostrar un número de pieza, pero no quiere que los usuarios lo modifiquen. Puede convertir el control en de sólo lectura y aplicar el color gris a los datos ya que, por lo general, el gris indica que el texto u otros elementos no se pueden modificar.

De forma predeterminada, los controles de los formularios e informes heredan el formato aplicado a la tabla subyacente. Sin embargo, puede cambiar el formato de cada uno de los controles de un formulario o informe. Cuando se aplica un formato visual diferente a un control, los cambios sólo afectan al control y a la apariencia de los datos, pero no al modo en que los usuarios escriben los datos ni a la forma en que Access los almacena. 

Asimismo, el tipo de datos seleccionado para un campo de tabla determinado afecta como mucho al tipo de formato que se puede aplicar. No se pueden aplicar formatos visuales a los controles asociados a campos Datos adjuntos ni Objeto OLE, pero se puede cambiar el formato de la etiqueta asociada al control.

Para aplicar formato a un control, se utilizan los mismos comandos que para el formato de texto enriquecido. Para obtener información sobre estos comandos, vea la sección Aplicar formato de texto enriquecido a los datos, anteriormente en este documento. Todos los datos que aparecen en el control adoptan el formato aplicado. En la tabla siguiente se ofrece un listado de los comandos de formato y una explicación sobre su uso. Recuerde que los comandos que aparecen varían en función de la vista que utilice.

En las siguientes secciones se explican algunos métodos comunes para aplicar formato a un control.

Cambiar la alineación del texto

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario el formulario o informe que contenga el control que desea cambiar y haga clic en Vista Presentación o Vista Diseño en el menú contextual. 

Si trabaja en la vista Presentación, en la ficha Formato, haga clic en el grupo Fuente y utilice los comandos para aplicar formato al control. 

O bien,

Si trabaja en la vista Diseño, en la ficha Diseño, haga clic en el grupo Fuente y utilice los comandos para aplicar formato al control. Por ejemplo, haga clic en Centrar para centrar el texto. 

 Nota    Si no hace clic en ninguno de los botones de alineación, el texto se alineará a la izquierda y los números se alinearán a la derecha.

Cambiar el color del texto

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario el formulario o informe que contenga el control que desea cambiar y haga clic en Vista Presentación o Vista Diseño en el menú contextual. 

Si trabaja en la vista Presentación, en la ficha Formato, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha que está junto a Color de fuente [image: image130.png]


y seleccione un color en la paleta. 

O bien,

Si trabaja en la vista Diseño, en la ficha Diseño, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha que está junto a Color de fuente [image: image131.png]


y seleccione un color en la paleta.

Sugerencia  Si desea utilizar el mismo color para otro control, haga clic en Color de fuente sin seleccionar un color de la paleta. Si desea definir diferentes colores para varios controles al mismo tiempo, haga clic en la flecha situada junto a Color de fuente y, a continuación, haga clic en la barra horizontal situada en la parte superior de la paleta de colores y arrástrela a otra posición.

Cambiar la fuente y el tamaño de fuente

 Nota    Al cambiar el tamaño de la fuente, el cambio se aplica a todo el contenido del control.

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario el formulario o informe que contenga el control que desea cambiar y haga clic en Vista Presentación o Vista Diseño en el menú contextual. 

Si trabaja en la vista Presentación, en la ficha Formato, haga clic en el grupo Fuente y utilice los comandos para aplicar formato al control. 

O bien,

Si trabaja en la vista Diseño, en la ficha Diseño, haga clic en el grupo Fuente y utilice los comandos para aplicar formato al control. 

En el cuadro Fuente [image: image132.png]Arial




, haga clic en la fuente que desea aplicar. 

En el cuadro Tamaño de fuente [image: image133.png]10




, escriba o seleccione el tamaño de fuente que desea utilizar.

Poner el texto en negrita, cursiva o subrayado

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario el formulario o informe que contenga el control que desea cambiar y haga clic en Vista Presentación o Vista Diseño en el menú contextual. 

Si trabaja en la vista Presentación, en la ficha Formato, haga clic en el grupo Fuente y utilice los comandos para aplicar formato al control. 

O bien,

Si trabaja en la vista Diseño, en la ficha Diseño, haga clic en el grupo Fuente y utilice los comandos para aplicar formato al control. 

Haga clic en Negrita [image: image134.png]


para poner el texto en negrita, en Cursiva [image: image135.png]


para poner el texto en cursiva o en Subrayado [image: image136.png]


para subrayar el texto. 

Sugerencia  Puede cambiar el tamaño del control para ajustarlo a la nueva fuente o al tamaño de fuente.

En la vista Diseño, haga clic en la ficha Organizar y, en el grupo Tamaño, haga clic en Ajustar. 

En la vista Presentación, haga clic en la ficha Organizar y, en el grupo Posición, haga clic en Ajustar tamaño al contenido.

Cambiar la alineación del texto de etiquetas y controles nuevos

Además de utilizar los comandos de formato estándar, puede usar también las propiedades del control para alinear el texto y otros datos de un nuevo control y el texto de la etiqueta asociada al nuevo control. Este procedimiento sólo afecta a los nuevos controles del formulario o informe actual.

Alinear texto de un control

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Si es necesario, haga doble clic en el botón de selección del formulario o del informe [image: image137.png]


para mostrar el panel Hoja de propiedades del formulario o informe. 

En la ficha Diseño, en el grupo Controles, haga clic en el tipo de control que desee cambiar. 

Por ejemplo, si desea cambiar la alineación predeterminada del texto de un cuadro de texto, haga clic en la herramienta Cuadro de texto [image: image138.png]


. El texto Tipo de selección del panel Hoja de propiedades cambia para reflejar la opción seleccionada. Por ejemplo, si ha seleccionado un cuadro de texto, aparecerá Tipo de selección: cuadro de texto predeterminado.

Haga clic en la ficha Formato y elija una opción de la lista de propiedades Alineación del texto. En la tabla siguiente se muestran y se describen las opciones: 

	Opción
	Descripción

	General
	Opción predeterminada. Alinea el texto a la izquierda y los números y las fechas a la derecha.

	Izquierda
	El texto, los números y las fechas se alinean a la izquierda.

	Centrar
	El texto, los números y las fechas se alinean en el centro.

	Derecha
	El texto, los números y las fechas se alinean a la derecha.

	Distribuir
	El texto, los números y las fechas se distribuyen de manera uniforme.


Para obtener más información sobre las opciones, haga clic en el cuadro de propiedades Alineación del texto y presione F1.

Alinear texto de una etiqueta

Siga los pasos 1, 2 y 3 de la sección anterior. 

Seleccione una opción de la lista de propiedades Alinear etiquetas. En la tabla siguiente se muestran y se describen las opciones: 

	Opción
	Descripción

	General
	Opción predeterminada. Alinea el texto a la izquierda y los números y las fechas a la derecha.

	Izquierda
	El texto, los números y las fechas se alinean a la izquierda.

	Centrar
	El texto, los números y las fechas se alinean en el centro.

	Derecha
	El texto, los números y las fechas se alinean a la derecha.

	Distribuir
	El texto, los números y las fechas se distribuyen de manera uniforme.


 Nota    La propiedad Alinear etiquetas funciona con las propiedades Etiqueta X y Etiqueta Y. Para obtener información sobre cómo interactúan las propiedades, haga clic en los cuadros de propiedades Etiqueta X o Etiqueta Y y presione F1.

Aplicar formatos de presentación predefinidos a los datos

Además del formato de texto enriquecido, que sólo se aplica a los datos de los campos Memo, Office Access 2007 proporciona dos tipos de formatos de presentación que puede aplicar a otros tipos de datos de las tablas: predefinidos y personalizados. Los formatos predefinidos se seleccionan de una lista en el Diseñador de tablas o en el Diseñador de consultas. Los formatos personalizados se crean escribiendo grupos de caracteres literales y marcadores de posición en un campo en alguno de los diseñadores.

Los formatos predefinidos varían en función del tipo de datos aplicado a un campo de tabla determinado. Algunos tipos de datos no tienen formatos predefinidos y otros tienen varios. Además, algunos tipos de datos como Sí/No no admiten formatos personalizados, pero proporcionan algunos formatos predefinidos.

Por último, recuerde que cuando aplica un formato a un campo de tabla, los controles del formulario o informe asociados al campo heredan ese formato. Si desea reemplazar ese formato, puede definir la propiedad Formato del control del formulario o informe. El formato aplicado al control no afectará a la apariencia visual de los datos de la tabla ni al modo en que los usuarios escriben los datos o en que Access almacena los datos en la tabla.

Aplicar un formato predefinido a los campos de una tabla

En las secciones siguientes se explica cómo aplicar formatos de presentación predefinidos a los campos de una tabla. Cuando se aplica formato a un campo de tabla, los controles de los formularios e informes asociados a ese campo heredan el formato. Recuerde también que los formatos de presentación sólo afectan a la apariencia visual de los datos, pero no al modo en que los usuarios escriben los datos ni a la forma en que Access los almacena.

 Nota    Los formatos descritos en esta sección no se aplican a los campos Texto, Memo, Autonumérico, Objeto OLE y Datos adjuntos. Los campos Texto, Memo e Hipervínculo incluyen una propiedad Formato, pero debe especificar una cadena de formato manualmente en dicha propiedad. Para obtener más información acerca de la aplicación de cadenas de formato a los campos Texto y Memo, vea la sección Aplicar formatos personalizados a datos de tipo Texto o Memo, más adelante en este artículo.

Aplicar un formato predefinido a una tabla

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el campo al que desea aplicar formato y, en la ficha General, haga clic en la lista situada junto a Formato. 

Seleccione el formato que desee. 

Se muestra la etiqueta inteligente Opciones de actualización de propiedades. [image: image139.png]



Haga clic en la etiqueta inteligente Opciones de actualización de propiedades y seleccione una opción. Puede propagar el cambio en toda la base de datos u obtener ayuda mediante el botón. 

Guarde los cambios y abra la tabla en la vista Hoja de datos. Si no seleccionó el formato que deseaba en el paso 3, vuelva a la vista Diseño y seleccione otra opción.

Cómo afecta la configuración regional de Windows al formato

Microsoft Windows admite una gran variedad de idiomas y los formatos de moneda y fecha y hora de los países o regiones donde se hablan esos idiomas. Por su parte, los formatos de moneda y fecha y hora de la configuración regional afectan a parte o a todos los formatos de presentación predefinidos y personalizados que aplica a los datos de Access. Suponga, por ejemplo, que tiene un campo de fecha y hora y que, cuando escribe valores de fecha, los separa con barras diagonales, como 29/8/2006. A continuación, aplica el formato de presentación Fecha general al campo de fecha y hora. Al examinar los datos, puede que las barras diagonales no aparezcan porque en la configuración regional se ha especificado un carácter diferente.

Ese principio se aplica también a los datos numéricos y financieros. Puede escribir los importes monetarios utilizando el signo de libra esterlina (£), pero Access puede mostrar esos valores en euros, porque ése es el símbolo de moneda definido en Windows. Puede aplicar la configuración regional a datos numéricos, de moneda, de fecha y de hora. En los pasos siguientes se explica cómo definir y cambiar la configuración regional.

Cambiar la configuración regional

En Microsoft Windows Vista

Haga clic en el botón Inicio [image: image140.png]


y haga clic en Panel de control. 

Si usa la vista predeterminada del Panel de control, haga doble clic en Reloj, idioma y región. 

O bien

Si usa la Vista clásica, haga doble clic en

Configuración regional y de idioma. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Configuración regional y de idioma.

En la ficha Formatos, bajo Formato actual, haga clic en Personalizar este formato. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Personalizar la configuración regional.

Haga clic en la ficha que contiene la configuración que desea modificar, y realice los cambios. Por ejemplo, para cambiar parte o todo el formato de un número, haga clic en la ficha Número y cambie la configuración que desee. Para obtener ayuda para una opción, haga clic en el botón Ayuda (?) y, a continuación, haga clic en la opción.

En Microsoft Windows XP (Vista clásica)

En la barra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuación, en Panel de control. 

Aparece el Panel de control.

En el Panel de control, haga doble clic en Configuración regional y de idioma. 

Aparece el cuadro de diálogo Configuración regional y de idioma.

En Estándares y formatos, haga clic en Personalizar. 

Aparece el cuadro de diálogo Personalizar la configuración regional.

Haga clic en la ficha que contenga la configuración que desee modificar y realice los cambios. Por ejemplo, para cambiar parcial o totalmente un formato numérico, haga clic en la ficha Números y cambie la configuración que proceda. Para obtener ayuda con esta opción, haga clic en el botón Ayuda (?) y luego en la opción.

En Microsoft Windows XP (Vista Categoría)

En la barra de tareas de Windows, haga clic en Inicio y, a continuación, en Panel de control. 

Aparecerá el Panel de control.

Haga clic en Opciones regionales, de idioma, y de fecha y hora. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Opciones regionales, de idioma, y de fecha y hora.

Haga clic en Cambiar el formato de números, fechas y horas. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Configuración regional y de idioma.

En Estándares y formatos, haga clic en Personalizar. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Personalizar la configuración regional.

Haga clic en la ficha que contiene la configuración que desea modificar, y realice los cambios. Por ejemplo, para cambiar parte o todo el formato de un número, haga clic en la ficha Números y cambie la configuración que desee. Para obtener ayuda para una opción, haga clic en el botón Ayuda (?) y, a continuación, haga clic en la opción.

Formatos predefinidos para los tipos de datos Texto, Memo e Hipervínculo

Deliberadamente, no es posible aplicar formatos predefinidos a los tipos de datos Texto, Memo e Hipervínculo. El tipo de datos Texto sólo admite formatos personalizados, mientras que el tipo de datos Memo admite formatos personalizados y de texto enriquecido.

De forma predeterminada, el tipo de datos Hipervínculo admite formatos personalizados, pero puede definir también opciones del programa que controlen el color de los vínculos y de los vínculos visitados. Access sigue las convenciones normales de Office para el formato de los hipervínculos. El texto de los vínculos aparece en azul y subrayado y cambia a morado al hacer clic en el vínculo. En todos los casos, la dirección del vínculo sirve también como texto del vínculo. Por ejemplo, no puede escribir http://www.contoso.com como dirección y utilizar "La página principal de Contoso" como texto del vínculo. Además, Access infiere un hipervínculo de la dirección Web especificada.

Para obtener más información sobre la creación de formatos personalizados, vea la sección Aplicar formatos personalizados a datos de texto o memo, más adelante en este tema. Para obtener información sobre cómo aplicar formato de texto enriquecido a los datos Memo, vea la sección Aplicar formato de texto enriquecido a los datos, anteriormente en este tema.

Definir colores de vínculo

Haga clic en el Botón Microsoft Office [image: image141.png]


y, a continuación, haga clic en Opciones de Access. 

Aparece el cuadro de diálogo Opciones de Access.

Haga clic en Avanzadas y en General, haga clic en Opciones Web. 

Aparece el cuadro de diálogo Opciones Web.

Seleccione los colores que desea utilizar para los vínculos visitados y no visitados. Si no desea que Access subraye los vínculos, desactive la casilla de verificación Subrayar hipervínculos.

Formatos predefinidos para los tipos de datos Número, Autonumérico y Moneda

En esta tabla se ofrece un listado y una descripción de los formatos predefinidos que puede aplicar a los tipos de datos Número, Autonumérico y Moneda.

	Formato
	Descripción
	Ejemplo

	Número general
	(Predeterminado) Muestra el número tal como se escribe. Puede mostrar hasta 11 dígitos a la derecha o a la izquierda del indicador decimal. Si un número contiene más de 11 dígitos, o si el control no tiene el ancho suficiente para mostrar todos los dígitos, Access redondea el número. Para los números muy grandes o muy pequeños (más de 10 dígitos a la derecha o a la izquierda de la coma decimal), Access utiliza la notación científica.
	123,456

	Moneda
	Aplica el símbolo de moneda y el formato especificados en la configuración regional de Windows. 
	123,456 $

	Euro
	Aplica el símbolo de euro a los datos numéricos, pero para otros datos utiliza el formato de moneda especificado en la configuración regional de Windows.
	123.456,78 $

	Fijo
	Muestra los números sin separadores de miles y con dos posiciones decimales. Si el valor del campo contiene más de dos posiciones decimales, Access redondea el número.
	1234,56

	Estándar
	Muestra los números con separadores de miles y con dos posiciones decimales. Si el valor del campo contiene más de dos posiciones decimales, Access redondea el número a dos posiciones decimales.
	1.234,56

	Porcentaje
	Muestra los números como porcentajes con dos posiciones decimales y el signo de porcentaje al final. Si el valor subyacente contiene más de cuatro posiciones decimales, Access lo redondea. 
	123,50%

	Científico
	Muestra los números con la notación científica (exponencial).
	1,23E+04


Formatos predefinidos para los tipos de datos Fecha/Hora

En esta tabla se ofrece un listado y una descripción de los formatos predefinidos que puede aplicar a los datos de fecha y hora. Recuerde que la configuración regional de Windows puede controlar parte o todo el formato predefinido, y que los formatos predefinidos sólo afectan a la apariencia visual de los datos y no al modo en que se escriben los valores o en que Access los almacena.

	Formato
	Descripción
	Ejemplo

	Fecha general
	(Predeterminado) Muestra los valores de fecha como números y los valores de hora como horas, minutos y segundos seguidos de a.m. o p.m. Para ambos tipos de valores, Access utiliza los separadores de fecha y hora especificados en la configuración regional de Windows. Si el valor no tiene un componente de hora, Access sólo muestra la fecha, y viceversa. 
	29/08/2006 10:10:42 a.m.

	Fecha larga
	Sólo muestra los valores de fecha según el formato de fecha larga especificado en la configuración regional de Windows.
	Lunes, 29 de agosto de 2006

	Fecha mediana
	Muestra la fecha como dd/mmm/aaaa, pero utiliza el separador de fecha especificado en la configuración regional de Windows. 
	29/Ago/2006
29-Ago-2006

	Fecha corta
	Muestra los valores de fecha según el formato de fecha corta especificado en la configuración regional de Windows. 
	29/8/2006
29-8-2006

	Hora larga
	Muestra la horas, minutos y segundos seguidos de a.m. o p.m. Access utiliza el separador especificado en la opción de hora de la configuración regional de Windows. 
	10:10:42 a.m.

	Hora mediana
	Muestra la horas y los minutos seguidos de a.m. o p.m. Access utiliza el separador especificado en la opción de hora de la configuración regional de Windows. 
	10:10 a.m.

	Hora corta
	Se muestran únicamente las horas y los minutos. Access usa el separador especificado para Hora de la configuración regional de Windows. 
	10:10


Formatos predefinidos para el tipo de datos Sí/No

Access proporciona un pequeño número de formatos predefinidos (y no de formatos personalizados) para mostrar el tipo de datos Sí/No en un cuadro de texto. Tenga en cuenta que a los usuarios les puede resultar más sencillo trabajar con casillas de verificación o botones de opción que utilizar Sí o No en un cuadro de texto. 

	Formato
	Descripción

	Sí/No
	(Predeterminada) Muestra 0 como No y cualquier valor distinto de cero como Sí.

	Verdadero/Falso
	Muestra 0 como Falso y cualquier valor distinto de cero como Verdadero.

	Activado/Desactivado
	Muestra 0 como Desactivado y cualquier valor distinto de cero como Activado.


Formatos predefinidos para los tipos de datos Datos adjuntos y Objeto OLE

No puede aplicar formato a los campos Datos adjuntos u Objeto OLE. Estos campos almacenan y muestran archivos creados con otros programas, y cada tipo de datos utiliza el formato aplicado al archivo original.

Aplicar formatos personalizados a datos numéricos

Si los formatos predefinidos descritos anteriormente no satisfacen sus necesidades, puede crear formatos personalizados. Puede aplicar un formato personalizado a todos los tipos de datos numéricos, y los formatos pueden especificar cadenas de texto y colores.

Para crear un formato personalizado, se escriben una serie de caracteres en la propiedad Formato de un campo de tabla o en la propiedad Formato de un control de un formulario o informe. Los caracteres constan de marcadores de posición, como 0 y #, de separadores, como puntos y comas, de caracteres literales y de colores.

Asimismo, puede especificar formatos para cuatro tipos de valores numéricos: positivo, negativo, 0 y nulo (no definido). Si decide crear formatos para cada tipo de valor, debe definir primero el formato de los valores positivos, luego el de los valores negativos, después el de los valores cero y por último el de los valores nulos. Además, debe separar cada formato con un carácter de punto y coma.

Por ejemplo, esta cadena de cuatro formatos personalizados muestra los valores positivos con dos posiciones decimales y los valores negativos con el mismo número de posiciones decimales, pero entre paréntesis y en rojo. Muestra los valores cero con el número 0 y los valores nulos con la palabra "Indefinido".

#.###,##;(#.###,##)[Rojo];0.000,00;"Indefinido"

Como esto puede parecer un poco críptico, veamos una descripción de cada sección:

El signo de almohadilla (#) es un marcador de posición de dígitos. Si el formato no encuentra ningún valor, Access muestra un espacio en blanco. Si desea mostrar ceros en lugar de espacios en blanco, utilice el número 0 como marcador de posición. 

De forma predeterminada, la primera sección contiene valores positivos. Si sustituye los marcadores de posición por valores reales, verá 1.234,56. Si desea utilizar el formato con valores mayores o con más posiciones decimales, agregue más marcadores de posición, como ##.###,####. El resultado es 12.3456,7890. Observe que este formato utiliza el punto como separador de miles y la coma como separador decimal. 

Si hay más valores decimales en el registro que número de marcadores de posición en el formato personalizado, Access redondea los valores y sólo muestra el número de valores especificado por el formato. Por ejemplo, si la tabla contiene 3.456,789, pero el formato especifica dos posiciones decimales, Access redondea el valor decimal a 0,79. Por último, observe que hay un punto y coma al final de la sección.

De forma predeterminada, la segunda sección sólo contiene valores negativos. Si los datos no contienen valores negativos, Access deja el campo en blanco. En el ejemplo de formato anterior, los valores negativos están incluidos en caracteres literales: en paréntesis de apertura y cierre. Además, se utiliza la declaración de color [Rojo] para mostrar los valores negativos en rojo. 

De forma predeterminada, la tercera sección define el formato de todos los valores cero. En este caso, cuando un registro contiene un valor de cero únicamente, los usuarios verán 0.000,00 en su formulario o informe. Si desea mostrar palabras en lugar de números, puede utilizar en su lugar "Cero" (entre comillas dobles). 

De forma predeterminada, la cuarta sección define lo que ven los usuarios cuando un registro contiene un valor nulo. En este caso, ven la palabra "Indefinido", pero puede escribir "Nulo" o "****". Tenga en cuenta que al incluir los caracteres entre comillas dobles, el formato trata esos caracteres como literales y los muestra exactamente tal como se escriben.

Recuerde que no es necesario utilizar las cuatro secciones. Por ejemplo, si la tabla no acepta valores nulos, puede omitir la cuarta sección. Además, los formatos personalizados afectan a la apariencia visual de los datos, pero no al modo en que Access almacena los datos ni a cómo los escriben los usuarios. En la siguiente sección se ofrece un listado y una descripción de los marcadores de posición y otros caracteres que puede utilizar en los formatos numéricos personalizados.

Caracteres de formato personalizado para datos numéricos

En la tabla siguiente se ofrece un listado y una descripción de los marcadores de posición y otros caracteres que puede usar para crear formatos personalizados para datos numéricos. Si desea ver ejemplos de formatos personalizados, vea "Ejemplos de formatos personalizados", más adelante en esta sección.

	Carácter
	Descripción

	# 
	Muestra un dígito. Cada instancia del carácter representa una posición de un número. Si no hay ningún valor en esa posición, Access muestra un espacio en blanco. Además, el uso de marcadores de posición no impide escribir datos. 

Por ejemplo, si aplica el formato #.###, pero escribe el valor 45 en un campo, sólo verá el número 45. Si escribe 12.145 en un campo, Access muestra 12.145, aunque haya definido un único marcador de posición a la izquierda del separador de miles.

	0
	Muestra un dígito. Cada instancia del carácter representa una posición de un número. Si no hay ningún valor en una posición, Access muestra un cero (0). 

	Separadores de miles y de decimales
	Indican dónde debe Access colocar los separadores de miles y de decimales. Utilice los separadores definidos en la configuración regional de Windows. Para obtener información sobre esa configuración, vea Cómo afecta la configuración regional de Windows al formato, anteriormente en este tema. 

	espacios en blanco, + - $ ()
	Utilice espacios en blanco, algunos caracteres matemáticos (+ -) y símbolos financieros (¥ £ $) en cualquier lugar de las cadenas de formato, cuando sea necesario. Si desea utilizar otros símbolos matemáticos comunes, como una barra diagonal (\ o /) y el asterisco (*), incluya esos símbolos entre comillas dobles (puede colocarlos en cualquier lugar).

	"Texto literal"
	Coloque entre comillas dobles todo el texto que desee que vean los usuarios. 

	 \
	Obliga a Access a mostrar el carácter que aparece inmediatamente detrás. Es lo mismo que incluir un carácter entre comillas dobles.

	 !
	Hace que todos los valores se alineen a la izquierda. Cuando se utiliza este marcador de posición, no se pueden usar los marcadores de dígitos # y 0, pero puede usar marcadores de caracteres de texto. Para obtener más información sobre estos marcadores de posición, vea la sección Aplicar formatos personalizados a datos de texto o memo, más adelante en este tema. 

	 *
	Cuando se utiliza este marcador, el carácter que aparece inmediatamente detrás del asterisco se convierte en un carácter de relleno (un carácter utilizado para rellenar espacios en blanco). Access muestra normalmente los datos numéricos alineados a la derecha y rellena con espacios en blanco el área situada a la izquierda del valor. Puede agregar caracteres de relleno en cualquier lugar de la cadena de formato y, en ese caso, Access rellenará todos los espacios en blanco con el carácter especificado. 

Por ejemplo, el formato £##*~,00 representa un importe monetario como £45~~~~~,15. El número de tildes (~) insertadas en el registro depende del número de espacios en blanco del campo de la tabla.

	 %
	Se utiliza como último carácter de una cadena de formato. Multiplica el valor por 100 y muestra el resultado con un signo de porcentaje al final.

	E+, E- 

O bien,

e+, e-
	Muestra los valores con la notación científica (exponencial). Utilice esta opción cuando el formato científico predefinido no proporcione espacio suficiente para los valores. Utilice E+ o e+ para mostrar valores como exponentes positivos y E- o e- para mostrar exponentes negativos. Debe usar estos marcadores de posición con otros caracteres. 

Suponga, por ejemplo, que aplica el formato 0,000E+00 a un campo numérico y, a continuación, escribe 612345. Access muestra 6,123E05. Primero redondea el número de posiciones decimales a tres (el número de ceros a la derecha o a la izquierda del separador decimal). A continuación, calcula el exponente del número de dígitos que aparecen a la derecha (o a la izquierda, según la configuración de idioma) del separador decimal del valor original. En este caso, el valor original insertaría "02223" (cinco dígitos) a la derecha de la coma decimal. Por ese motivo, Access muestra 6,123E+05, y el valor resultante es el equivalente de 6,123 x 105.

	[color]
	Aplica un color a todos los valores de una sección del formato. Debe incluir el nombre entre corchetes y usar uno de estos nombres: negro, azul, cian, verde, magenta, rojo, amarillo y blanco. 


Aplicar un formato personalizado al campo de una tabla

Si no tiene experiencia en la creación de formatos personalizados, vea la información de las secciones anteriores.

Aplicar un formato personalizado

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el campo al que desea dar formato. 

En la sección inferior de la cuadrícula de diseño, en la ficha General, haga clic en el campo Formato. 

Escriba el formato. Recuerde que el tipo de formato que escriba depende del tipo de datos definido para el campo seleccionado en el paso 2. 

Haga clic en Guardar o presione CTRL+G para guardar el trabajo.

En este punto, puede ser útil probar el formato. En los pasos siguientes, se ofrecen algunas sugerencias para comprobar el formato.

Escriba los valores sin separadores de miles ni de decimales y vea cómo el formato trata los datos. ¿Coloca el formato los separadores en los lugares correctos? 

Escriba valores que sean mayores o menores de lo previsto (con y sin separadores) y vea cómo se comporta el formato. ¿Agrega espacios en blancos o ceros iniciales o finales no deseados? 

Escriba un cero o un valor nulo en un formato concebido para valores negativos y positivos y observe el resultado.

Aplicar un formato personalizado a un control de un formulario o informe

Si aplica un formato predefinido o personalizado a un campo de tabla y desea utilizar ese formato en los formularios o informes asociados a ese campo, no hace falta que lea esta sección. Los controles que se asocian a un campo de tabla heredan automáticamente el formato aplicado al campo, y no es necesario realizar ninguna acción.

Sin embargo, tal vez necesite aplicar un formato personalizado a los datos de una tabla (o al conjunto de resultados de una consulta) y otro a los datos de los formularios o informes. En esta sección se explica cómo hacerlo.

Aplicar un formato personalizado a un control

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño o Vista Presentación en el menú contextual. 

Haga clic con el botón secundario en el control que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Propiedades. 

Aparece la hoja de propiedades del control.

Haga clic en la propiedad Formato y escriba el formato personalizado. Recuerde que el tipo de formato que escriba depende del tipo de datos definido para el campo seleccionado en el paso 2. 

Haga clic en Guardar o presione CTRL+G para guardar el trabajo.

En este punto, puede ser útil probar el formato. En los pasos siguientes, se ofrecen algunas sugerencias para comprobar el formato.

Escriba los valores sin separadores de miles ni de decimales y vea cómo el formato trata los datos. ¿Coloca el formato los separadores en los lugares correctos? 

Escriba valores que sean mayores o menores de lo previsto (con y sin separadores) y vea cómo se comporta el formato. ¿Redondea correctamente los valores? 

Escriba un cero o un valor nulo (borre los datos del campo) en un formato concebido para valores positivos y compruebe si le satisfacen los resultados.
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 Volver al principio
Aplicar formatos personalizados a datos de tipo Texto o Memo

Los formatos personalizados para los tipos de datos Texto y Memo son similares a los de los datos numéricos, pero para ellos se utilizan marcadores de posición diferentes. Además, sólo puede definir dos secciones de formato en una cadena en lugar de cuatro. La primera sección de una cadena de formato controla la apariencia del texto y la segunda sección muestra valores vacíos o cadenas de longitud cero. Si no especifica un formato, Access alinea a la izquierda todo el texto de las hojas de datos y de los controles de los formularios e informes.

Normalmente, los formatos personalizados se aplican a los datos de texto para facilitar su lectura. Suponga, por ejemplo, que utiliza un formulario Web para reunir números de tarjeta de crédito y almacena esos números sin espacios. Para facilitar la lectura de esos números, puede utilizar un formato personalizado que agregue los espacios adecuados.

 Nota    Al especificar un formato, Access rellena los marcadores de posición de derecha a izquierda con los datos del campo subyacente.

	Carácter
	Descripción

	@
	Muestra cualquier carácter disponible para su posición en la cadena de formato. Si Access coloca todos los caracteres de los datos subyacentes, el resto de los marcadores de posición aparecen como espacios en blanco. 

Por ejemplo, si la cadena de formato es @@@@@ y el texto subyacente es ABC, el texto aparece alineado a la izquierda y con dos espacios en blanco a la izquierda de los caracteres.

	&
	Muestra cualquier carácter disponible para su posición en la cadena de formato. Si Access coloca todos los caracteres de los datos subyacentes, el resto de los marcadores de posición no muestran nada. 

Por ejemplo, si la cadena de formato es &&&&& y el texto es ABC, sólo verá el texto alineado a la izquierda.

	!
	Hace que Access rellene los marcadores de posición de izquierda a derecha y no de derecha a izquierda. Debe utilizar este carácter al principio de una cadena de formato. 

	<
	Convierte todo el texto a minúsculas. Debe utilizar este carácter al principio de una cadena de formato, pero puede incluir detrás un signo de exclamación (!).

	>
	Convierte todo el texto a mayúsculas. Debe utilizar este carácter al principio de una cadena de formato, pero puede incluir detrás un signo de exclamación (!).

	*
	Cuando se utiliza este marcador, el carácter que aparece inmediatamente detrás del asterisco (*) se convierte en un carácter de relleno (un carácter utilizado para rellenar espacios en blanco). Access muestra normalmente el texto alineado a la izquierda y rellena con espacios en blanco el área situada a la derecha del valor. Puede agregar caracteres de relleno en cualquier lugar de la cadena de formato y, en ese caso, Access rellenará todos los espacios en blanco con el carácter especificado. 

	Espacio en blanco, + - $ ()
	Utilice espacios en blanco, algunos caracteres matemáticos (+ -) y símbolos financieros ($ ¥ £) en cualquier lugar de las cadenas de formato, cuando sea necesario. Si desea utilizar otros símbolos matemáticos comunes, como una barra diagonal (\ o /) y el asterisco (*), incluya esos símbolos entre comillas dobles (puede colocarlos en cualquier lugar).

	"Texto literal"
	Coloque entre comillas dobles todo el texto que desee que vean los usuarios. 

	\
	Obliga a Access a mostrar el carácter que aparece inmediatamente detrás. Es lo mismo que incluir un carácter entre comillas dobles.

	[color]
	Aplica un color a todos los valores de una sección del formato. Debe incluir el nombre entre corchetes y usar uno de estos nombres: negro, azul, cian, verde, magenta, rojo, amarillo y blanco. 


Aplicar un formato personalizado a un campo de tabla Texto o Memo

Si no tiene experiencia en la creación de formatos personalizados, vea la información de la sección anterior.

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla a la que desee aplicar formato y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el campo al que desea dar formato. 

En la sección inferior de la cuadrícula de diseño, en la ficha General, haga clic en el campo Formato. 

Escriba el formato. Recuerde que el tipo de formato que escriba depende del tipo de datos definido para el campo seleccionado en el paso 2. 

Haga clic en Guardar o presione CTRL+G para guardar el trabajo.

En este punto, puede ser útil probar el formato. En los pasos siguientes, se ofrecen algunas sugerencias para comprobar el formato.

Escriba valores en mayúsculas y minúsculas y observe cómo el formato trata los datos. ¿Son correctos los resultados? 

Escriba valores que sean mayores o menores de lo previsto (con y sin separadores) y vea cómo se comporta el formato. ¿Agrega espacios en blanco o espacios o caracteres iniciales o finales no deseados? 

Escriba una cadena de longitud cero o un valor nulo y compruebe si le satisfacen los resultados.

Aplicar un formato personalizado a un control de cuadro de texto de un formulario o informe

Si aplica un formato predefinido o personalizado a un campo de tabla y desea utilizar ese formato en los formularios o informes asociados a ese campo, no hace falta que lea esta sección. Los controles que se asocian a un campo de tabla heredan automáticamente el formato aplicado al campo, y no es necesario realizar ninguna acción.

Sin embargo, tal vez necesite aplicar un formato personalizado a los datos de una tabla (o al conjunto de resultados de una consulta) y otro a los datos de los formularios o informes. En esta sección se explica cómo hacerlo.

Aplicar un formato personalizado a un control

Abra el formulario o el informe que contiene el control al que desea dar formato. 

En la vista Diseño o Presentación, haga clic con el botón secundario del mouse en el control que desee y, a continuación, haga clic en Propiedades. 

Aparece la hoja de propiedades del control.

Haga clic en la propiedad Formato y escriba el formato personalizado. Recuerde que el tipo de formato que escriba depende del tipo de datos definido para el campo seleccionado en el paso 2. 

Haga clic en Guardar o presione CTRL+G para guardar el trabajo.

En este punto, puede ser útil probar el formato. En los pasos siguientes, se ofrecen algunas sugerencias para comprobar el formato.

Escriba valores en mayúsculas y minúsculas y observe cómo el formato trata los datos. ¿Son correctos los resultados? 

Escriba valores que sean mayores o menores de lo previsto (con y sin separadores) y vea cómo se comporta el formato. ¿Agrega espacios en blanco o espacios o caracteres iniciales o finales no deseados? 

Escriba una cadena de longitud cero o un valor nulo y compruebe si le satisfacen los resultados.

Ajustar el texto de un control de cuadro de texto

De forma predeterminada, el texto no se ajusta automáticamente (es decir, no salta a la línea siguiente cuando llega al borde de un campo de tabla o de un cuadro de texto) en las hojas de datos ni en los formularios o informes. O dicho de otra forma, el texto permanece en una sola línea y se extiende más allá de los bordes del campo de tabla o del control. Para permitir que el texto se ajuste, sigas estas reglas:

En una tabla o conjunto de resultados de una consulta, defina el ancho de fila a un tamaño no estándar. 

En un control de texto de un formulario o informe, defina el alto a un tamaño no estándar y active las propiedades Autoextensible y Autocomprimible del control.

En los pasos siguientes se explica cómo realizar cada una de estas acciones.

Habilitar el ajuste de texto en una hoja de datos

En el panel de exploración, haga doble clic en la tabla o consulta que desee cambiar. De esta forma se abre la tabla o la consulta en la vista Hoja de datos. Siga uno de estos procedimientos: 

Habilitar el ajuste para todos los registros  Haga clic en la esquina superior izquierda o superior derecha de la cuadrícula para seleccionar todos los registros. 

En el selector de registros de una fila (el cuadro situado a la izquierda o derecha de una fila), desplace el cursor del mouse al borde superior o inferior hasta que cambie a [image: image143.png]4p




y, a continuación, arrástrelo hacia arriba o hacia abajo para cambiar el tamaño de la fila. Access ajusta el tamaño de los demás registros (filas) de la base de datos en consonancia.

Habilitar el ajuste para un solo registro (fila)  Haga clic en el selector de registro (el cuadro situado a la izquierda o a la derecha de una fila) para seleccionar toda la fila. 

Desplace el cursor del mouse al borde superior o inferior del selector de registro hasta que cambie a [image: image144.png]4p




y, a continuación, arrástrelo para ajustar el tamaño de la fila.

Habilitar el ajuste de texto en un control

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el control que desea cambiar. Si el control tiene una etiqueta asociada, haga clic dos veces en el control para seleccionar sólo el control. Al hacer clic en el control se selecciona el control y su etiqueta. 

Haga clic con el botón secundario del mouse en el control y haga clic en Propiedades. 

O bien,

En la ficha Diseño, en el grupo Herramientas, haga clic en Hoja de propiedades. 

En la ficha Todas de la hoja de propiedades, busque las propiedades Autoextensible y Autocomprimible y cambie su configuración a Sí. 

Guarde los cambios y examine el formulario en la vista Presentación o Formulario.

Aplicar formatos personalizados a datos de fecha y hora

Si los formatos predefinidos de la sección anterior para los campos Fecha/Hora no satisfacen sus necesidades, puede utilizar formatos personalizados. Si no especifica un formato predefinido o personalizado, Access aplica el formato Fecha general: m/dd/a h:mm:ss a.m./p.m. 

Los formatos personalizados para los campos Fecha/Hora contienen dos secciones (una para las fechas y otra para las horas), y estas secciones se separan con caracteres de punto y coma. Por ejemplo, puede volver a crear el formato Fecha general como m/dd/a;h:mm:ss

	Carácter
	Descripción

	Separador de fecha
	Indica dónde debe Access colocar el separador de días, meses y años. Utilice el separador definido en la configuración regional de Windows. Para obtener información sobre esta configuración, vea Cómo afecta la configuración regional de Windows al formato, anteriormente en este tema.

	c
	Muestra el formato de fecha general.

	d o dd
	Muestra el día del mes con uno o dos dígitos. Para un dígito, utilice un único marcador de posición y para dos dígitos, utilice dos marcadores de posición.

	ddd
	Abrevia el día de la semana con tres letras. 

Por ejemplo, lunes aparece como lun.

	dddd
	Muestra el nombre completo de todos los días de la semana.

	ddddd
	Muestra el formato de fecha corta.

	dddddd
	Muestra el formato de fecha larga.

	s
	Muestra el número del día de la semana. 

Por ejemplo, lunes aparece como 2.

	m o mm
	Muestra el mes como un número de un dígito o de dos dígitos.

	mmm
	Abrevia el nombre del mes con tres letras. 

Por ejemplo, octubre aparece como oct.

	mmmm
	Muestra el nombre completo de todos los meses.

	t
	Muestra el número del trimestre en curso del calendario (1-4). 

Por ejemplo, para una fecha correspondiente al mes de mayo, Access muestra 2 como valor del trimestre.

	a
	Muestra el día del año, del 1 al 366.

	aa
	Muestra los dos últimos dígitos del año. 

 Nota    Es recomendable escribir y mostrar los cuatros dígitos del año.

	aaaa
	Muestra todos los dígitos de un año comprendido en el intervalo 0100-9999.

	Separador de hora
	Indica dónde debe Access colocar el separador de horas, minutos y segundos. Utilice el separador definido en la configuración regional de Windows. Para obtener información sobre esta configuración, vea Cómo afecta la configuración regional de Windows al formato, anteriormente en este tema.

	h o hh
	Muestra la hora con uno o dos dígitos.

	n o nn
	Muestra los minutos con uno o dos dígitos.

	s o ss
	Muestra los segundos con uno o dos dígitos.

	hhhh
	Muestra el formato de hora larga.

	a.m./p.m.
	Muestra los valores del reloj de 12 horas con a.m. o p.m. al final. Access utiliza el reloj del sistema del equipo para definir este valor.

	A/P o a/p
	Muestra los valores del reloj de 12 horas con A, P, a o p al final. Access utiliza el reloj del sistema del equipo para definir este valor.

	a.m.p.m.
	Muestra los valores del reloj de 12 horas, pero utiliza los indicadores de mañana o tarde especificados en la configuración regional de Windows. Para obtener información sobre esta configuración, vea Cómo afecta la configuración regional de Windows al formato, anteriormente en este tema.

	Espacio en blanco, + - $ ()
	Utilice espacios en blanco, algunos caracteres matemáticos (+ -) y símbolos financieros ($ ¥ £) en cualquier lugar de las cadenas de formato, cuando sea necesario. Si desea utilizar otros símbolos matemáticos comunes, como una barra diagonal (\ o /) y el asterisco (*), incluya esos símbolos entre comillas dobles (puede colocarlos en cualquier lugar).

	"Texto literal"
	Coloque entre comillas dobles todo el texto que desee que vean los usuarios. 

	\
	Obliga a Access a mostrar el carácter que aparece inmediatamente detrás. Es lo mismo que incluir un carácter entre comillas dobles.

	*
	Cuando se utiliza este marcador, el carácter que aparece detrás del asterisco (*) se convierte en un carácter de relleno (un carácter utilizado para rellenar espacios en blanco). Access muestra normalmente el texto alineado a la izquierda y rellena con espacios en blanco el área situada a la derecha del valor. Puede agregar caracteres de relleno en cualquier lugar de la cadena de formato y, en ese caso, Access rellenará todos los espacios en blanco con el carácter especificado. 

	[color]
	Aplica un color a todos los valores de una sección del formato. Debe incluir el nombre entre corchetes y usar uno de estos nombres: negro, azul, cian, verde, magenta, rojo, amarillo y blanco. 


Aplicar un formato personalizado a un campo de tabla de fecha y hora

Si no tiene experiencia en la creación de formatos personalizados, vea la información de la sección anterior.

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el campo al que desea dar formato. 

En la sección inferior de la cuadrícula de diseño, en la ficha General, haga clic en el campo Formato. 

Escriba el formato. Recuerde que el tipo de formato que escriba depende del tipo de datos definido para el campo seleccionado en el paso 2. 

Haga clic en Guardar o presione CTRL+G para guardar el trabajo.

En este punto, puede ser útil probar el formato. En los pasos siguientes, se ofrecen algunas sugerencias para comprobar el formato.

Escriba valores en mayúsculas y minúsculas y observe cómo el formato trata los datos. ¿Son correctos los resultados? 

Escriba valores que sean mayores o menores de lo previsto (con y sin separadores) y vea cómo se comporta el formato. ¿Agrega espacios en blanco o espacios o caracteres iniciales o finales no deseados? 

Escriba una cadena de longitud cero (par de comillas dobles sin espacio entre ellas) o un valor nulo. Compruebe el resultado.

Aplicar un formato personalizado a un control de cuadro de texto de un formulario o informe

Si aplica un formato predefinido o personalizado a un campo de tabla y desea utilizar ese formato en los formularios o informes asociados a ese campo, no hace falta que lea esta sección. Los controles que se asocian a un campo de tabla heredan automáticamente el formato aplicado al campo, y no es necesario realizar ninguna acción.

Sin embargo, tal vez necesite aplicar un formato personalizado a los datos de una tabla (o al conjunto de resultados de una consulta) y otro a los datos de los formularios o informes. En esta sección se explica cómo hacerlo.

Aplicar un formato personalizado a un control

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario o informe que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Presentación o Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el control que desea cambiar. Si el control tiene una etiqueta asociada, haga clic dos veces en el control para seleccionar sólo el control. Al hacer clic en el control una vez se selecciona el control y su etiqueta. 

Haga clic con el botón secundario en el control y elija Propiedades en el menú contextual. 

O bien,

En la ficha Diseño, en el grupo Herramientas, haga clic en Hoja de propiedades. 

Haga clic en Formato o en la ficha Todo. Después, haga clic en el cuadro de propiedad Formato y escriba el formato personalizado. Recuerde que el tipo de formato que escriba depende del tipo de datos definido para el campo seleccionado en el paso 2. 

Haga clic en Guardar para guardar el trabajo. 

Método abreviado de teclado  CTRL+S

En este punto, puede ser útil probar el formato. En los pasos siguientes, se ofrecen algunas sugerencias para comprobar el formato.

Escriba valores en mayúsculas y minúsculas y observe cómo el formato trata los datos. ¿Son correctos los resultados? 

Escriba valores que sean mayores o menores de lo previsto (con y sin separadores) y vea cómo se comporta el formato. ¿Agrega espacios en blanco o espacios o caracteres iniciales o finales no deseados? 

Escriba una cadena de longitud cero (par de comillas dobles sin espacios entre ellas) o un valor nulo y compruebe si le satisfacen los resultados.

Usar una máscara de entrada para controlar cómo escriben datos los usuarios

Utilice una máscara de entrada cuando desee que los usuarios escriban los datos en un formato predefinido. Por ejemplo, si desea que los usuarios escriban los números de teléfono en el formato británico o alemán, una máscara de entrada puede evitar que escriban los datos de cualquier otra forma.

Las máscaras de entrada son conjuntos de marcadores de posición y caracteres literales que controlan lo que los usuarios escriben en un campo. Puede aplicar máscaras de entrada a los campos de las tablas y conjuntos de resultados de una consulta y a controles de formularios e informes. Puede aplicar máscaras de entrada a los tipos de datos Texto, Número (salvo IdRéplica), Moneda y Fecha/Hora. 

 Nota    Normalmente, el tipo de datos Texto se utiliza para información como números de teléfono y direcciones. Este tipo de datos impide que los usuarios realicen cálculos en los datos.

Las máscaras de entrada contienen tres secciones, todas ellas separadas por caracteres de punto y coma. La primera sección es obligatoria y las demás son opcionales. La primera sección define la cadena de la máscara y consta de marcadores de posición y caracteres literales. En la segunda sección se indica si se desean almacenar los caracteres de la máscara y algún dato en la base de datos. Escriba 0 si desea almacenar la máscara y los datos, y escriba 1 si sólo desea almacenar los datos. En la tercera sección se define el marcador de posición que se utiliza para indicar una posición para los datos. De forma predeterminada, Access utiliza el carácter de subrayado (__). Si desea utilizar otro carácter, escríbalo en la tercera sección de la máscara. Además, de forma predeterminada, una posición sólo acepta un carácter o espacio.

Por ejemplo, la siguiente máscara de entrada obliga a los usuarios a escribir los números de teléfono en el formato de Estados Unidos. La segunda sección obliga a Access a almacenar los caracteres de formato y los datos, y la tercera sección especifica el guión como marcador de posición en lugar del carácter de subrayado.

(999) 000-000;0;-

En este caso, la máscara de entrada utiliza dos marcadores de posición: 9 y 0. El 9 indica un dígito opcional (puede que no siempre se especifique un código de área), mientras que el 0 indica un dígito obligatorio. El 0 de la segunda sección almacena los caracteres de la máscara con los datos con el fin de facilitar su lectura. Por último, en la tercera sección se especifica el guión (-) en lugar del carácter de subrayado (_) como marcador de posición.

Pruébelo

La mejor forma de determinar si una máscara de entrada funciona correctamente es crear una y probarla. En los pasos siguientes se explica cómo agregar una máscara de entrada a un campo de tabla y probar la máscara para asegurarse de que aplica el formato correcto. Para seguir estos pasos, debe tener una tabla con un campo establecido en el tipo de datos Texto. Si desea conocer los pasos para agregar máscaras de entrada a consultas, vea Agregar una máscara de entrada a una consulta, más adelante en este tema. Si desea conocer los pasos para agregar una máscara de entrada a un control vea Agregar una máscara de entrada a un control de un formulario o informe, más adelante en este tema.

Escribir una máscara de entrada en un campo de tabla

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. Si la tabla no contiene un campo de Texto, agregue uno. 


¿Cómo se agrega un campo de texto a una tabla?

En la sección superior de la cuadrícula de diseño, seleccione una fila en blanco, haga clic en el campo Tipo de datos y seleccione Texto. 

En la columna Nombre de campo, escriba un nombre para el nuevo campo. 

Guarde los cambios y realice los pasos siguientes.



En la sección inferior de la cuadrícula de diseño, en la ficha General, haga clic en la propiedad Máscara de entrada. 

Escriba la siguiente máscara de entrada tal como se muestra: 

(999) 000-0000;0;_

Haga clic en Guardar. Observe que Access agrega varios caracteres a la máscara de entrada: 

\(999") "000\-0000;0;_

En este caso, las barras diagonales inversas y las comillas dobles indican caracteres literales. La primera barra diagonal obliga a Access a mostrar el paréntesis de apertura. Los signos de dobles comillas obligan a Access a mostrar el paréntesis de cierre y el espacio siguiente, y la segunda barra diagonal obliga a Access a mostrar el guión que separa la primera y la segunda parte del número de teléfono. También se pueden sustituir los guiones por comillas dobles, como "("999") "000"-"0000. Las barras diagonales simplemente utilizan menos espacio del campo de propiedad Máscara de entrada en la pantalla.

Haga clic con el botón secundario en la ficha de documento de la tabla abierta y haga clic en Vista Hoja de datos en el menú contextual. 

O bien

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la tabla abierta y haga clic en Vista Hoja de datos en el menú contextual.

O bien

En la ficha Diseño, en el grupo Vistas, haga clic en Vista Hoja de datos.

Pase al siguiente procedimiento para probar la máscara.

Probar la máscara de entrada

Coloque el cursor en el campo que contiene la máscara de entrada. Observe que la máscara aparece únicamente después de seleccionar el campo. 

Agregue números y letras a los espacios de la máscara. Observe que la máscara sólo acepta números. Si intenta agregar letras, Access lo impide porque los marcadores de posición 9 y 0 sólo admiten dígitos. 

Quite un número de un espacio en el cuerpo del número de teléfono e intente mover el cursor a otro campo o guardar el registro. Access muestra un mensaje de error, porque el marcador 0 debe contener un dígito, tal y como se muestra en la siguiente figura. 

[image: image146.png]Microsoft Of

s ) :

§ ) E valor que ha espeficado no es adecuado para
V' L miccracoerracuspectcadapra et camge

(CAceptar Ayuda




Plantéese lo siguiente: 

¿Impedirá la máscara que los usuarios escriban datos necesarios? Por ejemplo, ¿no tendrán nunca los usuarios que escribir números de teléfono en formato europeo? 

¿Interfiere la máscara con los formatos de presentación? Por ejemplo, cambie a la vista Diseño y, en la propiedad Formato del campo que contiene la máscara de entrada, escriba esta cadena de formato: (&&&) @@@-@@@@. Cuando examine el campo en la vista Hoja de datos, verá algo similar a esto: (425() 5) 55--1212.

Por último, recuerde que si define una máscara y un formato para un campo de tabla o control, la máscara de entrada aparece cuando el campo o el control tiene el enfoque, y el formato aparece cuando el enfoque se coloca en otro campo o control. Si define una máscara de entrada pero no un formato, Access utiliza la máscara de entrada para dar formato a los datos.

Agregar una máscara de entrada a una consulta

Para obtener más información sobre cómo definir una máscara de entrada, haga clic en el cuadro de propiedad Máscara de entrada y presione la tecla F1. Debe escribir la definición de máscara de entrada manualmente para los campos Número y Moneda.

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en la consulta que desee cambiar y haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

En la cuadrícula de diseño de la consulta, coloque el cursor en la columna del campo que desee cambiar. 

Puede colocar el cursor en cualquier fila de ese campo.

En la ficha Diseño, en el grupo Mostrar/Ocultar, haga clic en Hoja de propiedades para abrir la hoja de propiedades de ese campo. 

En la ficha General, haga clic en la propiedad Máscara de entrada y siga uno de estos procedimientos: 

Haga clic en el botón Generar ( [image: image147.png]


) para iniciar el Asistente para máscaras de entrada y a continuación, siga las instrucciones del asistente. 

Haga clic en el campo Máscara de entrada y escriba la definición de máscara de entrada.
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Agregar una máscara de entrada a un control de un formulario o informe

Abra un formulario o informe en la vista Diseño. 

Seleccione el control que desea modificar, haga clic con el botón secundario del mouse en el control y haga clic en Propiedades. 

Aparece la hoja de propiedades del control.

En la ficha Todas, haga clic en la propiedad Máscara de entrada y siga uno de estos procedimientos: 

Haga clic en el botón Generar para iniciar el Asistente para máscaras de entrada y a continuación, siga las instrucciones del asistente. 

Haga clic en el campo Máscara de entrada y escriba la definición de máscara de entrada.

Referencia a los caracteres de máscaras de entrada

En la tabla siguiente se ofrece un listado y una descripción de los marcadores de posición y caracteres literales que puede utilizar en una máscara de entrada. 

	Carácter
	Uso

	0
	Dígito. Se debe escribir un solo dígito en esta posición.

	9
	Dígito. Los dígitos en esta posición son opcionales.

	#
	Escriba un dígito, un espacio o un signo más o menos en esta posición. Si los usuarios omiten esta posición, Access inserta un espacio en blanco.

	L
	Letra. Debe escribir una sola letra en esta posición.

	?
	Letra. Las letras en esta posición son opcionales.

	A
	Letra o dígito. Debe escribir una letra o un dígito en esta posición.

	a
	Letra o dígito. Las letras o dígitos en esta posición son opcionales.

	&
	Cualquier carácter o espacio. Debe escribir un carácter o espacio en esta posición.

	C
	Cualquier carácter o espacio. El uso de caracteres o espacios en esta posición es opcional.

	. , : ; - /
	Marcadores de posición decimales y de millares, separadores de fecha y hora. El carácter que seleccione depende de la configuración regional de Windows. Para obtener información sobre esta configuración, vea Cómo afecta la configuración regional de Windows al formato, anteriormente en este tema. 

	<
	Todos los caracteres subsiguientes aparecen en mayúsculas.

	>
	Todos los caracteres subsiguientes aparecen en minúsculas.

	!
	Hace que la máscara de entrada se rellene de izquierda a derecha y no de derecha a izquierda.

	\
	Obliga a Access a mostrar el carácter que aparece inmediatamente detrás. Es lo mismo que incluir un carácter entre comillas dobles.

	"Texto literal"
	Coloque entre comillas dobles todo el texto que desee que vean los usuarios. 

	Contraseña
	En la vista Diseño de las tablas o formularios, al establecer la propiedad Máscara de entrada en Contraseña, se crea un cuadro de entrada de contraseña. Cuando el usuario escribe una contraseña en el cuadro, Access almacena los caracteres pero muestra asteriscos (*). 


Ejemplos de máscara de entrada

Estos ejemplos ilustran algunas formas en que se pueden utilizar las máscaras de entrada.

	Esta máscara de entrada 
	Proporciona este tipo de valor
	Notas

	(000) 000-0000
	(206) 555-0248
	En este caso, los usuarios deben escribir un código de área, porque en esta sección de la máscara se utiliza el marcador de posición 0. 

	(999) 000-0000!
	(206) 555-0248
( ) 555-0248 
	En este caso, en la sección de código de área se utiliza el marcador de posición 9, de manera que los códigos de área son opcionales. Además, el signo de exclamación (!) hace que la máscara se rellene de izquierda a derecha.

	(000) AAA-AAAA
	(206) 555-TELE
	Permite sustituir los cuatro últimos dígitos de un número de teléfono con formato de Estados Unidos por letras. Observe el uso del marcador de posición 0 en la sección de código de área; por tanto, el código de área es un carácter obligatorio.

	#999
	-20
2000 
	Cualquier número positivo o negativo, que no sea mayor de cuatro caracteres y sin separador de millares ni posiciones decimales. 

	>L????L?000L0
	GREENGR339M3 
MAY R 452B7 
	Una combinación de letras obligatorias (L) y opcionales (?) y números obligatorios (0). El signo de mayor que obliga a los usuarios a escribir todas las letras en mayúscula. Para usar una máscara de entrada como ésta, debe establecer el tipo de datos del campo de tabla en Texto o Memo.

	00000-9999
	98115-
98115-3007 
	Un código postal obligatorio y una sección de cuatro dígitos adicionales opcional.

	>L<??????????????
	Cecilia
Cornejo 
	El nombre o el apellido con la inicial automáticamente en mayúscula.

	ISBN 0-&&&&&&&&&-0
	ISBN 1-55615-507-7
	Un número de libro con el texto literal, el primer y último dígito obligatorios y cualquier combinación de letras y caracteres entre esos dígitos.

	>LL00000-0000
	DB51392-0493
	Una combinación de letras y caracteres obligatorios, todos en mayúsculas. Utilice este tipo de máscara de entrada para, por ejemplo, ayudar a los usuarios a escribir números de pieza u otras formas de inventario correctamente. 
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Aplicar formato condicional a los datos

El formato condicional se utiliza para cambiar la apariencia de los controles en formularios e informes o la apariencia del valor (el texto o los números) de un control, en función de una o varias condiciones. Por ejemplo, puede cambiar los valores monetarios a rojo cuando sean negativos o inferiores a un importe preestablecido, como 10000 $.

En esta ilustración, se muestra un modo de usar formato condicional. En este caso, el control que contiene cada valor adopta un color de fondo diferente cuando el valor es superior o inferior a otro valor, o cuando está comprendido en un intervalo de valores utilizados como criterios. Cuando el precio de una unidad es igual o superior a 80,00 dólares, Access cambia el color de fondo a rojo, Cuando está comprendido entre 40,00 y 79,00 dólares, Access utiliza el amarillo. Puede cambiar también el color del texto en lugar del fondo.
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En esta ilustración, el formato aparece en un tipo de formulario denominado formulario continuo: un formulario que muestra varios registros a la vez. El formato condicional es especialmente útil en los formularios continuos, porque permite crear un gráfico de las tendencias de los datos con gran sencillez.

Access permite agregar formato condicional a los formularios e informes de la base de datos de varias formas. El método más sencillo consiste en utilizar el cuadro de diálogo Formato condicional. Puede agregar también expresiones (fórmulas que dan como resultado VERDADERO o FALSO) a las consultas, y puede utilizar código de Visual Basic para Aplicaciones (VBA). En los pasos de esta sección se explica cómo utilizar el cuadro de diálogo Formato condicional y agregar expresiones a una consulta.

Reglas para utilizar el formato condicional

Recuerde estas reglas a medida que avance:

Si el valor del control varía y deja de cumplir la condición especificada, Microsoft Access devolverá al control el formato predeterminado. 

El formato condicional se aplica hasta que se elimina. Esto es así aunque los datos no satisfagan alguna condición y el formato del control especificado no sea visible. 

No puede utilizar caracteres comodín en los criterios condicionales para reemplazar texto o números. Por ejemplo, no puede utilizar el asterisco (*), el signo de interrogación (?) ni ningún otro símbolo. 

Puede cambiar un control o su texto cuando: 

El control tiene el enfoque (es decir, si hace clic en el control o lo selecciona). 

El control o un valor del control satisfacen una determinada condición. Por ejemplo, si las ventas de un empleado superan los 100.000 dólares, el texto o el fondo del control que contiene el valor cambia a verde. 

Una expresión o una función de VBA dan como resultado VERDADERO o FALSO.
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Usar el cuadro de diálogo Formato condicional para crear formatos condicionales

El cuadro de diálogo Formato condicional es el método más sencillo de aplicar formato condicional a los datos o los controles. Puede utilizar el cuadro de diálogo para crear formatos para distintas situaciones:

Para cambiar el color del texto y los números o los colores de fondo y primer plano de un control. Puede usar valores específicos o incluir una expresión. 

Para cambiar la apariencia del propio control cuando obtenga o pierda el enfoque, lo que indica que el control está o no está seleccionado.

En los pasos de las secciones siguientes se explica cómo usar el cuadro de diálogo.

Cambiar el formato de un control mediante un valor

Esta técnica permite cambiar la apariencia de un control cuando el valor de los datos subyacentes satisface los criterios especificados. Por ejemplo, puede especificar que el texto o el control cambien de color cuando un valor esté comprendido entre 25,00 y 50,00 dólares. Puede especificar un criterio adicional que resalte el campo con otro color si contiene un valor superior a 50,00 dólares.

Cambiar un formato a partir de un valor

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el control que desee cambiar y, en la ficha Diseño, en el grupo Fuente, haga clic en Condicional. 

Aparece el cuadro de diálogo Formato condicional.

En Condición 1, haga clic en El valor del campo es en el cuadro de lista desplegable, seleccione un elemento de comparación en el segundo cuadro de lista desplegable y, a continuación, escriba un valor constante en el tercer cuadro de texto. Si es necesario, escriba otro valor en el cuarto cuadro. 

Suponga, por ejemplo, que desea buscar todos los importes de ventas comprendidos entre 50.000 y 100.000 dólares. En Condición 1 del cuadro de diálogo, aparecería El valor del campo es en la primera lista, entre en la segunda lista, 50000 en el primer cuadro y 100000 en el segundo cuadro. Observe que en los valores no se utilizan símbolos de moneda ni separadores de miles ni de decimales.

Seleccione el estilo de la fuente, el color u otras características de formato que desee aplicar. 

Haga clic en Aceptar y cambie a la vista Formulario para comprobar los resultados. Access solamente aplicará los formatos seleccionados si el valor del control cumple la condición o si la expresión devuelve un valor VERDADERO.
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Cambiar un formato mediante una expresión

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el control que desee cambiar y, en la ficha Diseño, en el grupo Fuente, haga clic en Condicional. 

Aparece el cuadro de diálogo Formato condicional.

En Condición 1, haga clic en La expresión es en el primer cuadro de lista desplegable. 

Escriba la expresión en el cuadro de texto. En la tabla siguiente se muestran algunas expresiones comunes. 

	Expresión
	Descripción

	=50000
	La condición es VERDADERA cuando un valor es igual a 50.000.

	<50000
	La condición es VERDADERA cuando un valor es menor que 50.000.

	>50000
	La condición es VERDADERA cuando un valor es mayor que 50.000.

	>50000<10000
	La condición es VERDADERA cuando un valor es mayor que 50.000 y menor que 10.000. 


Para obtener más información sobre las expresiones, vea Ejemplos de expresiones condicionales, más adelante en este tema.

Seleccione el estilo de la fuente, el color u otras características de formato que desee aplicar. 

Haga clic en Aceptar y cambie a la vista Formulario para comprobar los resultados. Access sólo aplica el formato seleccionado cuando la expresión devuelve un valor VERDADERO.

Sugerencia  Puede utilizar el formato condicional para evitar que los usuarios realicen cambios en un control cuando una condición es verdadera. Especifique los criterios y, en la sección de formato del cuadro de diálogo, haga clic una vez en el botón Activado (el botón situado en el extremo derecho del cuadro de diálogo Formato condicional ). 

Cambiar el formato del control que tiene el enfoque en un formulario

Puede simplificar la entrada de datos si utiliza el formato condicional para resaltar el control que tiene el enfoque, especialmente cuando se trabaja con un formulario que contiene muchos controles, con un formulario continuo o con un formulario de hoja de datos con muchos registros.

Cambiar el formato

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el control que desee cambiar y, en la ficha Diseño, en el grupo Fuente, haga clic en Condicional. 

Aparece el cuadro de diálogo Formato condicional.

En Condición 1, haga clic en El campo tiene foco en el primer cuadro de lista desplegable. 

Seleccione el estilo de la fuente, el color u otra característica de formato que desee que tenga el campo cuando adquiera el enfoque.

 Nota    En este procedimiento se resalta un control cuando recibe el enfoque. Al cambiar el enfoque, el nuevo control no aparecerá resaltado a no ser que repita los dos pasos anteriores para ese control. Para aplicar formato condicional a varios controles, selecciónelos antes de abrir el cuadro de diálogo Formato condicional.

Cambiar, agregar o quitar condiciones en un formato

Puede cambiar un formato condicional siempre que lo desee. Normalmente, los formatos se cambian para adaptarlos a las necesidades de la empresa o a los requisitos de los usuarios.

En el panel de exploración, haga clic con el botón secundario en el formulario que desee cambiar y, a continuación, haga clic en Vista Diseño en el menú contextual. 

Seleccione el control que desee cambiar y, en la ficha Diseño, en el grupo Fuente, haga clic en Condicional. 

Aparece el cuadro de diálogo Formato condicional.

Para agregar una nueva condición, haga clic en Agregar. 

Para quitar una o varias condiciones, haga clic en Eliminar y, a continuación, active la casilla de verificación de la condición o condiciones que desee eliminar.

Para agregar otra condición, haga clic en Agregar y repita los pasos de las dos secciones anteriores según sea necesario. 

Haga clic en Aceptar.

 Notas  

Al mostrar el cuadro de diálogo Formato condicional, aparece el formato predeterminado actual para el control seleccionado, incluidos los colores, estilos de fuente y cualquier expresión que haya definido para el campo. 

Se pueden especificar hasta tres condiciones para cada control. 

El formato condicional no se mantiene al guardar o exportar un formulario o informe a otro formato de archivo. 

Si ninguna de las condiciones que se han especificado es verdadera, el control conservará los formatos existentes. Si hay más de una condición especificada verdadera, Access sólo aplicará los formatos de la primera condición verdadera.

Ejemplos de expresiones condicionales

En la tabla siguiente se muestran algunas expresiones condicionales comunes.

	Expresión
	Descripción

	=IIf([Confirmado] = "Sí", "Pedido confirmado", "Pedido no confirmado")
	Muestra el mensaje "Pedido confirmado" si el valor del campo Confirmado es Sí. En caso contrario, muestra el mensaje "Pedido no confirmado".

	=IIf(EsNulo([PaísRegión])," ", [PaísRegión])
	Muestra una cadena vacía si el valor del campo PaísRegión es nulo (no tiene ningún valor o no se reconoce). En Visual Basic, la palabra clave Null indica un valor nulo. Algunos campos, como los campos de clave principal, no pueden contener valores nulos. En caso contrario, muestra el valor del campo PaísRegión.

	=IIf(EsNulo([Región]),[Ciudad]&" "& [CódigoPostal], [Ciudad]&" "&[Región]&" " &[CódigoPostal])
	Muestra los valores de los campos Ciudad y CódigoPostal si Región es nulo. En caso contrario, muestra los valores de los campos Ciudad, Región y CódigoPostal.

	=IIf(EsNulo([FechaRequerida] - [FechaEnvío]), "Comprobar si falta una fecha", [FechaRequerida] - [FechaEnvío])
	Muestra el mensaje "Comprobar si falta una fecha" si el resultado de restar el valor del campo FechaEnvío del campo FechaRequerida es nulo (no tiene ningún valor o no se reconoce). En caso contrario, muestra la diferencia entre los valores de los campos FechaRequerida y FechaEnvío.
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