Unidad 5. Gestion de macros y formularios.

5.3 CREAR FORMULARIOS

Los formularios estan disefados para obtener informacién especifica, hay diferentes
tipos de formularios, como por ejemplo, facturas, formularios de pedidos, de regis-
tro...

Puede comenzar a realizar un formulario desde 0 en una plantilla en blanco o bien
utilizar una plantilla existente en los formularios disponibles en Office.com como
punto de partida.

En la ficha Programador encontrara todos los controles que necesite para crear y
disenar el formulario. Haga clic en Modo disefio antes de comenzar a anadir contro-
les al formulario, esto le permitira ver las etiquetas que identifican los controles de
contenido.

Estos es un breve resumen de los controles que puede incluir en un formulario:

v' Texto enriquecido: Este control se utiliza para campos de texto en los que
hay que dar formato al texto (por ejemplo, negrita o cursiva), o si tiene que
incluir varios parrafos y anadir otro contenido como imagenes o tablas.

v" Texto sin formato: Ese control se utiliza para campos de texto sencillos como
los de nombre, direccion o bien puesto. Las opciones de formato para éste
son limitadas.

v' Cuadro combinado: En este tipo de control, los usuarios pueden elegir entre
una lista de opciones definidas o bien escribir su propia informacion. Si selec-
cione la casilla No se puede editar el contenido en las propiedades de este
control, los usuarios no podran anadir sus propios elementos a la lista.

v’ Lista desplegable: En este control, lo usuarios solo pueden elegir entre una
lista de opciones definidas. Una lista desplegable puede utilizarse para mos-
trar nombres de departamento o salas de reunién ( una lista de elementos es-
pecificos) mientras que un cuadro combinado seria mas adecuado para mostar
una lista de tareas para que, por ejemplo, los usuarios puedan seleccionar
una si existe o definirla si no es asi.

v" Imagen: Utilice este control para insertar un archivo de imagen en el docu-
mento. Puede utilizar el control de imagen, por ejemplo, para mostrar un lo-
gotipo o la fotografia del personal implicado en un proyecto.

v Selector de fecha: Este control inserta un control de calendario que le permi-
te elegir una fecha.
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v' Casilla de verificacion: Este control le permite mostrar una serie de opcio-
nes. Por ejemplo, tamanos de productos u opciones que indiquen a qué even-
tos planea el usuario asistir.

!
En el grupo de Control también encontrara este icono o il . Lo podra utilizar en
versiones anteriores de Word, utilizara los controles heredados. También encontrara
controles Active X, los cuales podra anadir al formulario y, a continuacion, asignar
una macro a éste. Para sacar el maximo partido a los controles Active X, es reco-
mendable que aprenda a programa controles con VBA.

En la figura 5.11, puede ver un ejemplo de formulario. En este formulario se han uti-
lizado controles como; control de contenido de texto sin formato, control de conte-
nido de casilla de verificacion, control de contenido de selector de fecha, control de
contenido de cuadro combinado)

Documentos - Microsoft Word = @

NOMBRE DE LA COMPANIA

Solicitud de empleo SU LOGO
AQuI

®
Apellidos  Haga clic aqui para escribir texto. Nombre Haga clic aqui para escribir [
i - - o texto.
Direccion  Haga clic aqui para escribir texto.  Poblacion Haga clic aqui para escribir
texto.

CcP Haga clic aqui para escribir texto.  Ciudad Haga clic aqui para escribir

B . . texto. - .

Teléfono  Haga clic aqui para escribir texto.  e-mail Haga clic aqui para escribir
texto.

NedeSS  Haga clicaqui para escribir texto. Fecha Fecha Nacimiento.
Nacimiento

: Documento identidad
¢Es ciudadano Espaiiol? siO NoOl Elija un _ Escriba DNI o NIE
elemento.

éHa trabajadoalgunavezen g NoO
esta compaiiia?

Pagina: 1 de 1 | Paiabras:3/107 | <35 Espaiol (Espaiia - alfab. tradicional) | P | EEEE

151% (= J )

Figura 5.11 Ejemplo de formulario en fase de disefio

Nota: Para agrupar controles de contenido, seleccionelos y haga clic sobre Agrupar
en el grupo Controles. Esta es una opcion interesante si, por ejemplo, quiere man-
tener unidad todas las casillas de verificacion para que no puedan editarse o elimi-
narse de forma individual.

Para anadir un control de contenido de texto:
1. Haga clic donde quiera insertar control.

2. En el grupo Controles, dentro de la ficha Programador haga clic en Control
de contenido de texto enriquecido o bien en Control de contenido de texto
sin formato.
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Para insertar un control de imagen:
1. Haga clic donde quiera insertar el control.

2. En el grupo Controles de la ficha Programador, haga clic en Control de con-
tenido de imagen.

Para insertar un cuadro combinado o una lista desplegable:
1. Haga clic donde quiera insertar el control.

2. En el grupo Controles de la ficha Programador, haga clic en el Control de
contenido de cuadro combinado o Control de contenido de lista desplega-
ble.

3. Seleccione el control de contenido y haga clic en Propiedades dentro del gru-
po Controles.

4. En el area Propiedades de lista desplegable, haga clic en Agregar y utilice
el cuadro de diadlogo Agregar opcidn para definir el primer elemento de la
lista. Repita este paso para definir cada elemento obligatorio de la lista.

5. Seleccione las opciones para el resto de las propiedades y luego haga clic en
Aceptar.

Insertar un selector de fecha:
1. Haga clic donde quiera insertar un selector de fecha.

2. En el grupo Controles de la ficha Programador, haga clic en el Control de
contenido de selector de fecha.

Insertar una casilla de verificacion:
1. Haga clic donde quiera insertar una casilla de verificacion.

2. En el grupo Controles de la ficha Programador, haga clic en el Control de
contenido de casilla de verificacién.

Insertar una casilla de bloque de contenido
1. Haga clic donde quiera insertar el control.

2. En el grupo Controles de la ficha Programador, haga clic en el Control de
contenido de galeria de bloques de creacion.

3. Haga clic en el control de contenido para seleccionarlo y, en el grupo Contro-
les seleccione Propiedades.

4. Haga clic en la galeria y en la categoria del bloque de contenido que quiera
mantener disponible en el control del bloque de contenido y haga clic en
Aceptar.
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Para personalizar el texto en un control de contenido:

1. En el grupo Controles, haga clic en Modo disefio.
2. Seleccione el control de contenido que quiera editar.

3. Edite el marcador de posicion de texto y aplique cualquier formato.

Cada control que anade a un formulario cuenta con un conjunto de propiedades (fi-
gura 5.12). Dentro del conjunto de propiedades podra realizar diferentes acciones en
la edicion del control que haya incluido en el formulario. Las acciones que podra rea-

lizar, seran por ejemplo; el bloqueo de controles, dar formato a un control, crear
una lista.

Propiedades del control de contenido @@

General
Titulo:
Etiqueta:

[] Usar un estilo dar formato al contenido

{ Nuevo est

Blogueando

[[] no se puede eliminar &l control de contenido
[] No se puede editar el contenido.

Propiedades del selector de fecha
Mostrar la fecha asi:
[dd MM fyyyy
[27/03/2014
|jueves, 27 de marzo de 2014
27 de marzo de 2014
|27/03/14
|2014-03-27
|27-mar-14
(27.03.2014
|27 mar. 14 v
Configuracion regional:
|Espafiol (alfab. internacional) v
Tipo de calendario:
Occidental v
Almacenar contenido XML en el siguiente formato al asignar:
|Fecha y hora (xsd:dateTime) v

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Figura 5.12 Ejemplo de cuadro de dialogo de propiedades de un control.
Para abrir el cuadro de propiedades del control de contenido, seleccionelo y haga

clic en el botén Propiedades, dentro del grupo Controles. En las siguientes seccio-
nes se incluye informacion especifica sobre propiedades de control especificas.
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Para bloquear un control:

1. Seleccione el control de contenido y haga clic en Propiedades dentro del gru-
po Controles.

2. En el cuadro de didlogo de propiedades de control, dentro del area Bloqueo,
seleccione alguna de las opciones disponibles: No se puede eliminar el control
de contenido o No se puede editar el contenido.

3. Haga clic en Aceptar.
Las dos opciones que puedes bloquear son:

- No se puede eliminar el control de contenido: evita que el usuario del formula-
rio elimine el control. Debe configurar esta opcidon en todos los controles que sean
obligatorios en el formulario

- No se puede editar el contenido: Evita que los usuarios editen el contenido de un
control. Esta opcion es adecuada, por ejemplo, para los titulos u otros controles cuyo
contenido quede sin modificar, como por ejemplo los controles de texto que mues-
tran texto estandarizado.

Para dar formato a un contenido:

1. Seleccione el control de contenido y haga clic en Propiedades dentro del gru-
po Controles.

2. En el cuadro de didlogo de propiedades del control de contenido, seleccione
la casilla de verificacion Usar un estilo para dar formato al contenido.

3. Seleccione un Estilo en la lista Estilo o haga clic en Nuevo estilo y, a conti-
nuacion defina los atributos del estilo en el cuadro de dialogo Crear nuevo
estilo a partir del formato.

4. Haga clic en Aceptar en el cuadro de dialogo Crear nuevo estilo a partir del
formato, y en Aceptar en el cuadro de dialogo de propiedades del control.

Al utilizar el control de contenido de cuadro combinado tendra que crear una lista
que se desplegara al rellenar el usuario el formato.

Para definir una lista:

1. Seleccione el control de contenido y haga clic en Propiedades dentro del
grupo Controles.
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2. En el area Propiedades de la lista desplegable, haga clic sobre Agregary, a
continuacion, utilice el cuadro de didlogo Agregar opcion para definir el

primer elemento de la lista. Repita ese paso para definir cada uno de los ele-
mentos necesarios de la lista.

3. Seleccione opciones para el resto de propiedades y haga clic en Aceptar.

Word introduce, de forma predeterminada, todo lo que escriba en el campo Nombre
para mostrar, en el campo Valor (o viceversa, si escribe un valor en primer lugar).
Puede cambiar el valor para que sea diferente (por ejemplo, un valor numérico para
que coincida con la secuencia de opciones). Después de crear la lista, utilice los bo-
tones Modificar, Eliminar, Mover arriba o Mover abajo para editar los contenido de la
lista en funcion de sus necesidades (figura 5.13)

Propiedades del control de contenido @

General
Titulo: [Tratamiento
Etiqueta: |[Tratamiento

[[] Usar un estilo dar formato al contenido

Blogueando

[[] no se puede eliminar el control de contenido
[[] No se puede editar &l contenidg

Propiedades de la lista desplegable

Nombre para mostrar | Valor

{ Elija un elemento.

|Sr Sr
Sra Sra
|Srta Srta
Dr Dr
Dra Dra

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 5.13. Propiedades de un control de lista desplegable

Para personalizar el texto en un control de contenido:
1. Dentro del grupo Controles, haga clic en Modo diseno.
2. Seleccione el control de contenido que quiera editar.
3. Edita el texto del marcador de posicion y aplique cualquier formato.
4. En el grupo Controles, haga clic de nuevo en Modo diseno.

Los controles de contenido incluyen instrucciones de texto sencillo que indican a los
usuarios lo que pueden hacer con el control. Por ejemplo, cuentan con el mensaje
“Haga clic aqui para introducir texto”. Este texto lo puede modificar para que pro-
porcione instrucciones precisas.
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Para asignar un elemento XML a un control de contenido:
1. En la ficha Desarrollador, dentro del grupo XML, haga clic en Esquema.

2. Ahora, en el cuadro de dialogo Plantillas y documento, haga clic en Agregar
esquema.

3. En el cuadro de dialogo del mismo nombre, seleccione el esquema y haga clic
sobre Abrir.

4. Haga clic en Aceptar en el cuadro de dialogo Plantillas y documentos.

5. Seleccione todo el documento. En la parte inferior del panel Estructura XML,
seleccione el elemento raiz del esquema en la lista Elija un elemento para
aplicarlo a la seleccion actual.

6. A continuacion, utilice la lista de elementos XML para anadir cualquier ele-
mento principal.

7. Haga clic con el boton derecho en el control de contenido al que quiera asig-
nar un elemento XML, seleccione Aplicar elemento XML y elija el elemento.

Un esquema XML describe la estructura de un documento de este tipo. Puede definir
los elementos necesarios de un documento XML, de los atributos de un elemento y de
los valores predeterminaros para los elementos y los atributos. Al asociar un esquema
CML con un documento de Word que cuenta con controles de contenido, puede crear
una relacion entre el control y el elemento XML definido en el esquema. Las relacio-
nes que cree pueden servir como base para enlazar el formulario con una base de
datos. Por ejemplo, los usuarios pueden introducir datos en un formulario de Word
que se adjunta a un esquema XML y, a continuacion, los datos pueden importarse en
una tabla de base de datos basada en el mismo esquema o en uno compatible.

Nota: Para obtener mas informaciéon sobre XML y sobre los esquemas de este tipo,
visite http://www.w3schools.com/xml/default.asp.

Nota: Las etiquetas que define para un control de contenido (que Word muestra al
hacer clic en Modo disefo) no incluyen enlaces al codigo XML, incluso aunque coinci-
dan con el nhombre de un elemento. A pesar de ello, introducir un nombre de etique-
ta para el control puede ayudarle a comprender la estructura de XML que esta apli-
cando.

Fundacién

Esplai Micresoft



Unidad 5. Gestion de macros y formularios.

Formularios sin controles de contenido

Si quiere utilizar codigo XML para configurar una relacion entre un formulario de
Word y una base de datos, puede que sea mejor no utilizar controles de contenido vy,
en su lugar, recurrir a etiquetas de texto sencilla en una tabla o en cualquier otro
formato estructurado y alineado adecuadamente. Adjunte su esquema al documento
de Word y, a continuacion, aiada los elementos del esquema al documento de Word
y, a continuacién, anada los elementos del esquema al documento. Antes de guardar
el documento, haga clic en Opciones XML, en la parte inferior del panel Estructura
XML. En el cuadro de dialogo XML, en la parte inferior del panel Estructura XML. En
el cuadro de diadlogo Opciones XML, seleccione las opciones Guardar solo datos y
Omitir el contenido mixto. La primera de estas opciones guarda las etiquetas XML y
los datos para cada elemento pero no la informacion sobre el esquema. La segunda
opcion es (til para un formulario que probablemente va a incluir texto estandar u
otro contenido ademas de datos XML. Al guardar el documento en Word, use el for-
mato documento XML de Word 2003 (en lugar del formato Documento XML). El prime-
ro genera un archivo XML mas sencillo. A continuacion puede importar el archivo XML
generado por Word a una base de datos de Access o0 a un programa diferente.

Los archivos se encuentran en la carpeta Word/capitulo_05. Cambie el nombre del
documento para no sobrescribir los archivos de ejemplo.

= Abra el documento Formulario.docx Utilizando los controles de con-
tenido disponibles en Word 2010, anada los controles de contenido
que se indican ene | documento y configure las propiedades de los
controles de contenido segln lo especificado. Este ejercicio va a dar
lugar a un formulario de pedidos en el que los usuarios van a poder
seleccionar productos, especificar la cantidad y el color que quieren
para cada elemento y especificar opciones para el envio, asi como
instrucciones especificas en caso de que sea necesario. Cuando ter-
mine, guarde el documento como FormularioPedido.docx.
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