1. Abra un formulario, un informe o una página de acceso a datos en la vista Diseño.

2. Haga clic en la etiqueta que desee adjuntar al control.

3. Haga clic en Cortar barra de herramientas INCLUDEPICTURE "http://officeimg.vo.msecnd.net/es-hn/files/928/507/ZA006047251.gif" \* MERGEFORMATINET 


 en la .

4. Haga clic en el control al que desee adjuntar la etiqueta.

5. Haga clic en Pegar [image: image1.png]


 en la barra de herramientas.

Cuadro de texto
1. Abra un formulario, un informe o una página de acceso a datos en lavista Diseño.

2. Si la lista de campos no está visible, haga clic en Lista de campos [image: image2.png]


 en la barra de herramientas.

3. Haga clic en la herramienta Cuadro de texto [image: image3.png]


 del cuadro de herramientas.

4. Realice una de las siguientes operaciones:

Seleccione uno o más campos de la lista de campos en un formulario o un informe.

	PARA SELECCIONAR
	HAGA ESTO

	Un campo
	Haga clic en el campo.

	Un bloque de campos
	Haga clic en el primer campo del bloque, mantenga presionada MAYÚSCULAS y después haga clic en el último campo del bloque.

	Campos no adyacentes
	Mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en el nombre de cada campo que desee incluir.


Seleccione una campo, tabla o consulta en la lista de campos en una página de acceso a datos.

	PARA SELECCIONAR
	HAGA ESTO

	Un campo
	Haga clic en el campo.

	Una tabla o una consulta
	Haga clic en la herramienta Asistente [image: image4.png]


 del cuadro de herramientas si aún no está seleccionada y, a continuación, haga clic en la tabla o consulta.


5. Realice una de las siguientes operaciones:

· Arrastre el campo o los campos desde la lista de campos y póngalos en el formulario o informe.

· Arrastre el campo, tabla o consulta de la lista de campos y colóquelo en la página de acceso a datos. Si va a arrastrar una tabla o una consulta, haga clic en el diseño que desee en el cuadro de diálogo Asistente para formato .

Nota   Microsoft Access no creará el control si intenta agregarlo haciendo clic en el formulario, informe o página de acceso a datos, en lugar de arrastrar el campo seleccionado desde la lista de campos.

Access coloca un cuadro de texto en el formulario, informe o página de acceso a datos por cada campo que seleccione en la lista de campos. Cada cuadro de texto está relacionado con un campo del origen de datos base. Cada cuadro de texto tiene también adjunta una etiqueta de forma predeterminada.

6. Rehaga el tamaño del cuadro de texto de forma que tenga el tamaño adecuado para los datos que desea mostrar.

7. Si resulta necesario, cambie el texto de la etiqueta.

8. Cambie a la vista Formulario, vista Hoja de datos, vista Página o a Vista preliminar para comprobar el control.

 NOTA   Si los datos de un cuadro de texto de un formulario contienen muchas líneas de texto, puede establecer la propiedadBarrasDeDesplazamiento (ScrollBars) en Vertical.

Botón de órdenes




Un botón de comando se usa en un formulario para iniciar una acción o un conjunto de acciones. Por ejemplo, se puede crear un botón de comando que abra otro formulario. Para que un botón de comando realice una acción, se escribe una macro o un procedimiento de evento que se asocia a la propiedad Al hacer clic del botón de comando. Asimismo, se puede incrustar una macro directamente en la propiedad Al hacer clic del botón de comando. De este modo, se puede copiar el botón a otros formularios sin que se pierda la funcionalidad del botón.

Cuadro de lista

Un cuadro de lista, cuadro combinado o cuadro de lista desplegable puede ser un control dependiente o independiente, y puede buscar valores en una lista fija o en una tabla o consulta. Para crear un cuadro de lista, cuadro combinado o cuadro de lista despegable dependiente que busque valores en una tabla o consulta, asegúrese de que el formulario o la página de acceso a datos esté basada en un origen de registros que incluye un campo de clave externa o un campo de búsqueda.
Cuadro combinado

1. haga clic con el botón secundario del Mouse (ratón) en el formulario en el panel de exploración y, a continuación, haga clic en Vista Diseño.

 NOTA   Este procedimiento asume que el formulario está enlazado a una tabla o consulta. Algunos de los pasos no tendrán aplicación si el formulario es independiente. Para determinar si el formulario está enlazado a una tabla o consulta, presione F4 para mostrar la hoja de propiedades. En la ficha Datos de la hoja de propiedades, el cuadro de la propiedad Origen de registro muestra la tabla o consulta a la que está enlazado el formulario.

2. En el grupo Controles de la ficha Diseño, asegúrese de que Utilizar Asistentes para controles [image: image6.png]


 esté seleccionado.

[image: image7.png]



3. Haga clic en la herramienta Cuadro de lista[image: image8.png]


 o Cuadro combinado[image: image9.png]


.

4. En el formulario, haga clic en el lugar donde desee colocar el cuadro de lista o el cuadro combinado.

Dependiendo de su elección, se iniciará el Asistente para cuadros de lista o el Asistente para cuadros combinados.

5. Cuando el asistente pregunte cómo desea obtener los valores del control, siga uno de estos procedimientos:

· Si desea mostrar los datos actuales de un origen de registros, haga clic en Quiero que el cuadro de lista/cuadro combinado busque los valores en una tabla o consulta.

· Si desea mostrar una lista fija de valores que cambiarán raras veces, haga clic en Escribiré los valores que desee.

· Si desea que el control realice una operación de búsqueda en vez de funcionar como una herramienta de entrada de datos, haga clic en Buscar un registro en el formulario según el valor que he seleccionado en el cuadro de lista o cuadro combinado. De este modo, se crea un control independiente con una macro incrustada que realice una operación de búsqueda basándose en el valor especificado por el usuario.

6. Siga las instrucciones para especificar cómo deben aparecer los valores.

7. Si ha seleccionado una de las dos primeras opciones que figuran en la primera página del asistente, se le preguntará qué debe hacer Access cuando se seleccione un valor. Siga uno de estos procedimientos:

· Para crear un control independiente, haga clic en Recordar el valor para utilizarlo más adelante. De este modo, Access recordará el valor seleccionado hasta que el usuario lo cambie o cierre el formulario, pero no escribirá el valor en ninguna tabla.

· Para crear un control dependiente, haga clic en Almacenar el valor en el campo y, a continuación, seleccione el campo al que desee enlazar el control.

8. Haga clic en Siguiente y escriba una etiqueta para el control. Esta etiqueta se mostrará junto al control.

9. Haga clic en Finalizar.

Crear un cuadro de lista o un cuadro combinado agregando un campo de búsqueda a un formulario

Se puede crear un cuadro de lista o un cuadro combinado agregando un campo de búsqueda a un formulario.

1. Cree un campo de búsqueda en una tabla. Este campo puede ser un campo multivalor o un campo que contiene un solo valor.

Para obtener más información sobre cómo crear campos de búsqueda, vea el artículo Agregar o cambiar un campo de búsqueda que permita almacenar varios valores.

2. Siga uno de estos procedimientos:

· Cree un nuevo formulario basado en un origen de registros que incluya el campo de búsqueda. Por ejemplo, en el panel de exploración, seleccione una tabla o consulta que contenga el campo de búsqueda y, a continuación, en la ficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic enFormulario[image: image10.png]


.

Access crea automáticamente un cuadro combinado para el campo de búsqueda

· Agregue un cuadro de lista o un cuadro combinado a un formulario:

1. En la vista Diseño, abra un formulario que esté basado en un origen de registros que incluya el campo de búsqueda.

2. Si no se muestra el panel Lista de campos, presione ALT+F8 para que se muestre.

3. Haga doble clic en el campo de búsqueda, o bien, arrastre el campo de búsqueda desde el panel Lista de campos hasta el formulario. Access crea automáticamente un cuadro combinado enlazado al campo.

                 Grupo de opciones

Un grupo de opciones se puede crear manualmente o, cuando se trabaja con un formulario o informe, se puede ejecutar un asistente para crearlo. Un asistente aligera el proceso de crear un grupo de opciones porque lleva a cabo todo el trabajo de tipo básico que realizaría el usuario. Cuando se utiliza un asistente, Microsoft Access pide información y después crea un grupo de opciones basándose en las respuestas obtenidas.

En una página de acceso a datos se utilizan botones de opción para representar a los diferentes valores que se pueden guardar en el campo base del grupo de opciones. En un formulario o informe, se pueden utilizar casillas de verificación, botones de opción o botones de alternar para representar a los distintos valores que se pueden guardar en el campo base.

