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Modificar un formulario

Vamos a mover los controles a lugares diferentes en el formulario y a cambiar el fondo por una
imagen. También modificaremos la etiqueta del campo FormaPago y también cambiaremos el
campo a cuadro de lista.

Primero tenemos que decidir qué es lo que vamos a cambiar. La explicacién seguira este esquema
de los diez puntos que planeamos cambiar.

Proporcionar la funcionalidad de lista desplegable para el campo Fecha del formulario
principal y alargarlo para que muestre el dia de la semana, el dia, el mes y el afo.
Acortar la longitud de los campos de pago (todos los campos que contienen la palabra
Pago).

Colocar los controles en grupos: comida, subformulario de combustible y miscelaneos.
Cambiar las palabras de algunas etiquetas. Algunas palabras se convertiran en dos. Si es
posible, use algunas abreviaturas (misc. por misceldneos).

Cambiar la longitud de varios campos y etiquetas. Solamente algunos campos tienen una
longitud aceptable, pero para conseguir mejor aspecto, también se la modificaremos.
Sustituir todos los campos cuya etiqueta termine en Pago por un cuadro de lista que
contenga las entradas de la tabla Tipo pago.

. Aumentar verticalmente el tamano del campo Notas, afadirle una barra deslizante y

moverlo.
Hacer cambios en las columnas Fecha y FormaPago del subformulario de modo similar a
los cambios realizados en el formulario principal.

. Afadir encabezados a cada grupo del formulario principal.
10.

Cambiar el fondo por una imagen, para luego modificar algunas etiquetas para que se
puedan leer claramente. Cambiar el color del tipo de letra (fuente) de las cabeceras.

Vamos a ver ahora algunos métodos que usaremos en estos pasos. Los controles en el formulario
principal estan formados por un campo y su etiqueta. Unas veces querremos trabajar con el control
completo, otras sélo con la etiqueta o con el campo, y otras, con un grupo de controles.

e Al pulsar un campo o una etiqueta, el control completo queda seleccionado. Aparece un

borde alrededor del control con ocho puntos de control verde. Ahora puede arrastrarlo a
donde quiera.
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e Al hacer clic sobre una etiqueta manteniendo pulsada la tecla Control, sélo se selecciona
la etiqueta o el campo (Figura 18). Puede pulsar la tecla Tab para cambiar la seleccién del
campo a la etiqueta o de la etiqueta al campo.

Mover un grupo de controles es casi tan facil como mover uno solo.

Pulse el punto de control superior izquierdo de los campos que desea mover para
seleccionarlo.

Mueva el cursor un poco por encima y a la izquierda del campo seleccionado.

Arrastre el cursor hasta la parte inferior derecha del grupo de controles y suelte el botén
del ratén.

A medida que arrastre el cursor, un rectangulo con borde de lineas indicard qué partes estan
incluidas en la seleccién. Asegurese de gue es lo suficientemente grande como para incluir
totalmente todos los controles.

Cuando suelte el botdn del ratén, apareceré alrededor de los controles seleccionados un borde con
los puntos de control verdes.

Mueva el cursor por encima de uno de los campos. El puntero cambiard a un icono de arrastrar.
Mueva el grupo de controles a donde quiera.

Sugerencia: Al cambiar el tamafio o mover un control, deberia seleccionar dos propiedades de la
barra de herramientas Disefio de formulario: Usar cuadricula y Guias al desplazar. Podra alinear los
controles mejor y las lineas guia de lo que estd moviendo se moveran a medida que mueva el
cursor. Deberia tener también las dos reglas activas (Ver -» Regla).
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Paso 1: cambiar el campo
Fecha

1. Haga clic sobre el campo Fecha mientras mantiene pulsada la tecla Control para
seleccionarlo.

2. Mueva el cursor sobre el punto de control verde central del lado derecho. El cursor
cambiard a la forma de una doble flecha.

3. Mantenga pulsado el ratén mientras arrastra el cursor hacia la derecha hasta que la
longitud sea de 6 cm. La linea vertical de puntos queda alineada con el 6. Suelte el botén
del ratén.

4. Pulse el icono Control de la barra de herramientas Controles de formulario.

Aparecerd la ventana Propiedades: Campo de fecha. Cada linea contiene una propiedad
del campo.

[ @ &) ABI %F 0 An e @

e Desplacese hasta Formato de fecha. Vera una lista desplegable con el valor
predeterminado Estandar (corto). Pulse para desplegar la lista y seleccione Estandar
(largo).

Copyright 2026 -3-


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-12/seleccion-327.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-12/controles-de-formulario-328.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -4 -

CATEDU

e Desplacese hasta Desplegable y haga clic. Se abrira otra lista desplegable cuyo valor
predeterminado es No. Seleccione S.

Sugerencia: Para ver el aspecto del campo Fecha, pulse el icono Modo diseno On/Off (el
segundo icono por la izquierda en la imagen). Puede hacer esto en cualquier momento para ver el
formulario con los cambios que haya realizado.

Paso 2: reducir el ancho de
algunos campos

Todos los campos cuya etiqueta contenga la palabra Pago son demasiado anchos. Hace falta
estrecharlos antes de mover el control.

1. Pulse y mantenga la tecla Control en el campo APago.

2. Mueva el cursor sobre el punto de control central de la derecha. El cursor se convertird en

una flecha doble.
3. Arrastre el cursor hasta que el campo tenga 2,5 cm de ancho.

Sugerencia

Si ha seleccionado los iconos Usar cuadricula y Guias al desplazar en la barra de herramientas
Disefio de formulario, vera el tamafo del campo a medida que lo acorte.

1. Repita estos pasos para acortar los siguientes campos: TPago, DPago, CPago, MPago y
MiscPago.

Paso 3: mover los controles
para agruparlos por
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Queremos que los controles aparezcan como en la imagen.
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1. Pulse en el primer control que quiera mover. Alrededor del control aparece un borde con

ocho puntos de control verdes.
2. Mueva el cursor sobre la etiqueta o el campo del control. El cursor cambia a la forma de
icono de arrastrar.

3. Arrastre el control y suéltelo donde quiera.
Precaucion
No pulse la tecla Control mientras mueve un campo, ya que sélo movera el campo o la etiqueta,
pero no ambos a la vez. Para mover ambos pulse una vez y arrastrelos al punto deseado.

1. Utilice el mismo procedimiento para mover el resto de los controles a su sitio.
P 4 o] | texto @
| ti t
Los nombres de los campos suelen estar compuestos por una sola palabra. Sin embargo, las
etiquetas de un campo de un formulario pueden tener mas de una palabra, por lo que las
modificaremos editando su texto.
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Nota El asistente para tablas en Base sugiere nombres de campos de una sola palabra formada
por la composicién de dos términos independientes. Los nombres de las tablas a veces también se
construyen de ese modo. De cualquier forma usted puede usar varias palabras en el nombre de un
campo, en una etiqueta o en una tabla. Eso es lo que haremos cuando creemos unos cuadros de
lista para cada control tipo de pago.

1. Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic sobre la etiqueta NUmTapas. Después, elija
una de estas acciones:

2. Pulse con el botén derecho del ratén y seleccione Campo de control en el menu
contextual.

3. O pulse el icono Control en la barra de herramientas Controles de formulario

4. El didlogo que aparece tiene la etiqueta Propiedades: Campo de etiqueta y contiene todas
las propiedades de la etiqueta seleccionada.

5. En el campo Titulo edite el contenido y cambielo a NUum. Tapas.

6. Cierre el didlogo de Propiedades.

7. Utilice el mismo procedimiento para cambiar también las siguientes etiquetas: DPago por
Pago, APago por Pago, CPago por Pago, Misceldneos por Misc., CosteTapas por Coste
Tapas, MPago por Pago, MiscPago por Misc. Pago, MiscNotas por Misc. Notas.

Sugerencia: Puede modificar todos los campos de la lista de la ventana Propiedades. Por ejemplo,
si cambia la alineacién de izquierda a centro, las palabras que haya se centran en la etiqueta.
Cuando tenga tiempo, quiza quiera experimentar con las diferentes propiedades simplemente para
ver los resultados que obtiene.

Paso 5: cambiar el ancho de
las etiquetas y de los
Campos

Queremos que los siguientes controles tengan 2 cm de ancho: Desayuno, Almuerzo, Cena,
Cuentakilémetros, Num. Tapas, Peaje, Coste Tapas, Motel y Misc. En el paso 2 se modificaron todos
los campos de pago, pero necesitamos cambiar el tamafo del campo Misc. Pago a 3 cm.
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1. Pulse con el botén derecho en Desayuno y seleccione Posiciéon y tamano. En la ventana
Posicién y tamano, cambie Ancho a 2 cm.
2. Repita esto mismo para los otros campos mencionados, usando 3 cm para Misc. Pago.

Precaucion: Al cambiar la posicién o tamafo de un control completo, use el didlogo Posicion y
tamano o el método de arrastrar y soltar.

Cuando trabaje con el campo o con la etiqueta (pero no con los dos al mismo tiempo), puede usar
el didlogo Propiedades para hacer estos cambios si necesita precisién. Sin embargo, tiene que
tener cuidado de no seleccionar accidentalmente el control entero si va a usar el didlogo
Propiedades ya que aplicaria exactamente los mismos valores para la etiqueta y para el campo.
Por ejemplo, si introduce los valores para una nueva posiciéon, tanto el campo como la etiqueta se
moveran exactamente a la misma posicién y el campo estara encima de la etiqueta. Entonces
tendra que mover cada uno de ellos a su posicién correcta.

Nota: Para abrir la ventana Propiedades, pulse con el botén derecho sobre un control y seleccione
Control en el menu contextual. O puede pulsar el icono Control de la barra de herramientas
Controles de formulario. Tenga cuidado y use Control+Z para deshacer los errores que haya podido
cometer.

Paso 6: sustituir campos con
otros campos

Queremos sustituir el campo TipoPago por una Lista desplegable. De este modo podemos escoger
el tipo de pago de la tabla Tipo Pago en vez de tener que escribirlo manualmente. En mi caso cada
tipo de pago comienza por una letra diferente. Si yo escribo la primera letra del tipo de pago, el
resto de la palabra aparece automaticamente. Entonces puedo cambiar al campo siguiente.

1. Mantenga pulsada la tecla Control mientras hace clic sobre el campo Pago de Desayuno.
Los puntos de control verde aparecen alrededor del campo pero no alrededor de la
etiqueta.
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1. Pulse con el botén derecho dentro de los puntos de control verdes y seleccione

Reemplazar por -» Campo combinado.

2. Pulse el icono Control en la barra de herramientas Controles de formulario para abrir la

ventana Propiedades: Campo combinado.

3. En la pestana General, desplacese hacia abajo hasta seleccionar Desplegable y cambie el

valor No

Propiedades: Campo combinado [
General |Dat|:|5 | Acontecimientos |
ANERTL |2151cm 2 | ﬁ
AIELFEL |':'J5':"Im : |
Entradas de laliska...ooooon | E]|
Texbo predeterminado, ..o | E]|
FLEME v evrerseerseereessesssnsesneerneees |I{F‘redeterminadn} | E]
BINEACIEN. e |Izquierda hd |
IO 88 FONED. evv v vevreerseerseesssrens D oomoocoe v [
FUFED o oeosoee oo \ista 3D v |
Color de BordE. v |F'reu:|eterminau:|n:u |
Desplegable
Mamero de ineas. ..o p
Rellenar automaticamente, ..o, —
Coulkar seleccion. ..o,
Tnfrrmarinn adicinnal. ..o | |

1. Pulse sobre la pestafia Datos.

e Tipo de contenido de lista es una lista desplegable. Cambielo a Sql.
e En Contenido de lista escriba exactamente lo siguiente: SELECT "Tipo" "Tipo" FROM

"Tipo pago"

Nota: Lo que acaba de escribir se llama un comando SQL. Las palabras SELECT y FROM estan

escritas en mayusculas porque son comandos. Cuando se usa el comando SELECT se requiere un

nombre de campo entre comillas y el alias del campo, también entre comillas. En este caso el
campo y su alias son iguales. El comando FROM requiere el nombre de la tabla que contiene el
campo. No es necesario poner comillas en nombres de tabla de una sola palabra, pero hay que

ponerlas si el nombre tiene mas de una palabra.

e Repita estos pasos para los campos pago de Almuerzo, Cena, Motel, Tapas y Misc. El
formulario deberia quedar como se ve en la Figura 27, una vez colocados los controles.
También se ve coémo queda el control Nota con los cambios que explicaremos en el paso

siguiente.
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e Cierre la ventana Propiedades.
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Paso 7: cambiar el campo
Misc. Notas

Queremos que el control Misc. Notas, que es un campo de tipo memo, tenga una barra de
desplazamiento vertical, para tener espacio adicional para el texto si lo deseamos.

1. Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic sobre el campo Misc. Notas . Los puntos de
control verdes rodearan el campo pero no su etiqueta.
2. Pulse sobre el icono Control para abrir la ventana Propiedades.

3. Desplacese hasta la configuracidon de Barras de desplazamiento. Cambie el valor de
Ninguna a Vertical en el cuadro combinado. El valor Tipo de texto deberia esta en

Multiples lineas.
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1. Cierre la ventana Propiedades.
2. Agrande el campo Misc. Notas moviendo el cursor sobre el punto de control central en la
parte inferior del campo y arrastrandolo hacia abajo hasta que su tamafo sea de 4 cm.

Paso 8: cambiar las
etiguetas y los campos en el
subformulario

El subformulario esta situado en la parte inferior del formulario. Queremos ensanchar la columna
Fecha, cambiar el campo en la columna FormaPago a un Campo combinado y cambiar la etiqueta
de la columna FormaPago a dos palabras.

Mueva el cursor sobre la linea divisoria entre las columnas Fecha y CosteCombustible para
ensanchar la columna Fecha. Cuando el cursor cambie, pulse y arrastrelo para mover la linea
divisoria a la derecha.

Para cambiar la columna FormaPago:

1. Haga clic con el botdén secundario en la etiqueta FormaPago y en el menu seleccione
Reemplazar por - Campo combinado.
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2. Vuelva a hacer clic con el botén secundario sobre la etiqueta FormaPago para abrir el
menu y seleccione Columna para abrir la ventana .
En la caja Titulo, cambie FormaPago a Forma Pago.

Pulse la pestana Datos.

A

Escriba exactamente lo siguiente:

SELECT "Tipo", "Tipo" FROM "Tipo pago"

7. Cierre la ventana Propiedades.

En el campo Tipo del contenido de lista, seleccione Sql.

General |Dat|:|s || Acontecimientos |

Mambre...o |F'I'rl'ﬂﬂF'-El';I'I' |
T FormaPago (]
Longitud méx, del texto....onn., |U 3

ACEA00. |5f h |
SElE BCEUra, v |N'2' h |
Rueda de desplazamiento del Ratdn,... |-':'-| enfocarse W |
ARERD |U;':":'C|'I'l 3

Texto predeterminado.. ., |

B ITIEATIEM v e ere s et ernserernserrenserrenres |Predeterminadu:| b |
- - F

MOmero de iNeas....oo, |5 ¥

Qculbar SEECCON. .o |5| e |

Infarmacion adicional oo |

Textade aviida. .o |

[ >

| £

-11 -

Paso 9: anadir encabezados

a los grupos

Este paso es mas facil de hacer si tiene visibles los marcadores de fin de parrafo. Seleccione Ver -
Caracteres no imprimibles para mostrarlos.

1. AsegUrese de que el cursor estd en la esquina superior izquierda. Si no, pulse esa esquina

para moverlo.
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2. Pulse la tecla Enter para mover el cursor hacia abajo hasta el espacio entre los campos
Fecha y Desayuno.
3. En el campo combinado Cambiar estilo cambie Predeterminado por Encabezado 2.

1. Utilice la barra espaciadora para mover el cursor a donde desee que comience el
encabezado.

Escriba el encabezado Comidas.

Use la barra espaciadora para mover el cursor al centro del area tapas.

Escriba el encabezado Tapas.

Utilice la tecla Enter para mover el cursor entre el control Cena y el subformulario.
Utilice la barra espaciadora para mover el cursor al centro del formulario.

Escriba Datos de combustible.

NoukwnN

Nota:Si sabe cémo usar estilos, puede abrir la ventana Estilo y formato pulsando la tecla F11. Al
hacer clic con el botén secundario sobre Encabezado 2, se puede modificar el aspecto de los tres
encabezados.

Paso 10: cambiar el fondo
del formulario

El fondo del formulario puede ser un color o un grafico (imagen). Puede usar cualquier color de la
Tabla de colores en Herramientas —» Opciones - LibreOffice —» Colores. Si sabe cdémo crear
colores personalizados, puede usarlos. También puede utilizar una imagen como fondo.

Si elige un fondo oscuro, puede necesitar cambiar muchas de las etiquetas y encabezados para
que puedan verse.

1. Seleccione las etiquetas de la fila superior de controles.

2. Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic en la etiqueta Fecha.

3. Mientras mantiene pulsadas las teclas Mayusculas y Control, haga clic en el resto de las
etiquetas de la fila superior. El borde va aumentando hacia la derecha hasta que incluye
todas las etiquetas.
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1. Pulse el icono Control en la barra de herramientas Disefio de formulario para abrir el
didlogo Propiedades.

2. Cambie la seleccién Color de fondo de Predeterminado a Turquesa claro. Cierre el didlogo
Propiedades.

3. Seleccione las otras etiquetas del mismo modo y cambie su color de fondo.

4. Para cambiar el color del tipo de letra (fuente) de los encabezados:

5. Abra Estilo y formatos usando la tecla F11. Aseglrese de que esta seleccionado el icono
Parrafo en el extremo izquierdo de los iconos de la imagen.

BEDDE at-

Confronkacidn

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10

Encabezado 2

Encabezado 3

Encabezado 4

Encabezado 5

Encabezado &

a) Pulse con el botén derecho en el estilo Encabezado 2 para abrir el mend contextual y elija
Modificar en este mendu.

b) En la ventana Estilo de parrafo: Encabezado 2 pulse la pestafia Efectos de fuente. Cambie
Color de la fuente de Automatico a Turquesa claro.

c) Pulse Aceptar para cerrar la ventana.

Sugerencia: A veces puede ser muy Util aprender a usar los estilos. Mediante el uso de estilos
hemos cambiado el color del tipo de letra (fuente) de los tres encabezados al mismo tiempo. Hay
otros métodos para cambiar el color, pero requieren repetir el mismo paso para cada uno de los
encabezados.

Para afnadir un grafico de fondo:

a) Pulse en el fondo con el botén derecho del raton y seleccione Pagina en el menu contextual.

b) En la ventana Estilo de péagina, pulse la pestafia Area o Fondo, cambie de Color a Gréfico o
Mapa de bits en la lista desplegable Relleno.

c) Haga clic en Importar imagen para buscar y seleccionar el archivo gréafico que quiera usar y
pulse Aceptar.
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d) El formulario deberia parecerse al de la siguiente imagen.

R - R R IR - BN F AL N Y- IR SR IR ST: R IR E RIS bR SRS t: RIS U RUCINS - RIS T- RIS NS - RIS RAER-s RE IS R

e S - e
| | | | -

Comidas Tapas

E Grn. Tapas oste Tapas H
h

Datos de Combustible

CosteCombustible CantidadCombustible Cuentakildmetros Farma Pago

Paso 11: cambiar el orden
de tabulacion

La tecla Tabulador mueve el cursor de un campo a otro. Esto es mucho mas facil que pulsar en
cada campo para introducir los datos. También nos permite agrupar nuestros gastos en areas

antes de comenzar a introducir datos. Por ejemplo, todos nuestros recibos de comidas pueden
agruparse, asi como nuestras tapas y nuestros gastos en combustible.

e Mantenga pulsada la tecla* Control* y haga clic en el campo fecha.

e AsegUrate de que esta visible la barra de herramientas Controles de formulario para abrir
la barra de herramientas Disefio de formulario. Si no lo estd seleccione **Ver —» Barras de
herramientas — Disefio de formulario** para abrirla.

e Pulse el icono Secuencia de activacién (rodeado en rojo).

AsegUrate de que esta visible la barra de herramientas Controles de formulario para abrir la barra
de herramientas Disefo de formulario. Si no lo esta seleccione Ver - Barras de herramientas -
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Diseno de formulario para abrirla.

Reorganice los campos en la ventana Orden de tabuladores.

Busque fmtMisceldneos y pulselo.

Pulse el botén **Desplazar hacia arriba** hasta que esté justo debajo de fmtPeaje.
Repita los pasos para poner los campos en el mismo orden que se muestra en la figura
Figura 35. Pulse **Aceptar**,

Pulse el botén Desplazar hacia arriba hasta que esté justo debajo de fmtPeaje

Orden de tabuladores |'£|
Controles
i datFecha -~ [Qesplazar hacia arriha]

FrtCuentakildmetros

FrtMakel DesElazar hacia aba;‘né

ExtMPago
FrtPeaje [ Qrden automatico ]
Frottiscelanens
LxEMiscPago
frntDesayuno
ExtDPaga
Fratalmuerzo __ [ Acepkar ]
ExEAPago

frtCena [
ExbCPaga [

aorl FraFRl‘irnTamae

Cancelar ]

Ayuda ]

54

e Guarde y cierre el formulario.
e Guarde la base de datos.
e Guarde la base de datos.
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