j LibreOffice §

Guia de Writer 7.3

Capitulo 18
Formularios



Derechos de Autor

Este documento tiene derechos de autor © 2023 por el equipo de documentacion de LibreOffice.
Los colaboradores se listan mas abajo. Se puede distribuir y modificar bajo los términos de la
«GNU General Public License», version 3 o posterior o la «Creative Commons Attribution
License», version 4.0 o posterior. Todas las marcas registradas mencionadas en esta guia
pertenecen a sus propietarios legitimos.

Colaboradores
De esta edicién
Jean Hollis Weber
De esta edicion (traduccién y revision)
David Mamani Castro Kepa S. Silva Orduz B. Antonio Fernandez

De ediciones previas

Jean Hollis Weber Kees Kriek Gillian Polack
Bruce Byfield Barbara Duprey Pulkit Krishna
Ron Faile Jr. John A Smith

De ediciones previas (traduccién y revision)

Ignacio Pallas Ignacio Alcala Rosales Juan C. Sanz

Comentarios y sugerencias

Puede dirigir cualquier comentario o sugerencia acerca de este documento al foro del equipo de
documentacion: https://community.documentfoundation.org/c/spanish/documentation/11.

Nota

Todo lo que publique en este foro, incluyendo su direccion de correo y cualquier otra
informacién personal que escriba en el mensaje se archiva publicamente y no puede
ser borrada.

Fecha de publicacion y version del programa
Versidn en espariol publicada en abril de 2023. Basada en la version 7.3 de LibreOffice.

Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu en macOS, son diferentes de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas > Opciones LibreOffice > Preferencias = Acceso a la configuracién general

Segun la configuracién del
Clic con el boton derecho  equipo Ctrl + clic Abre el menu contextual
(o clic derecho)

Ctrl (Control) &£ (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayus+3t+F5 Abre el navegador del documento
F11 T Abre la Barra lateral en la pagina Estilos

La documentacion de LibreOffice en espafiol esta disponible en https://documentation.libreoffice.org/es/


https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
https://community.documentfoundation.org/c/spanish/documentation/11

Contenido

DereChoOS d@ AULOK.......cciiiiiicieeisisirirsrsmssssss s s s s s s s s sms s s s s nm s s s s s masssssnnsssssnnnssssnnnnsssnnnns 2
L1 €0 X0 [0 T o TN 4
LT T- 19T Lo g UE=T= Tl (0184 111 F= 14 Lo XS 4
Alternativas al uso de formularios €N WL .........ooiiiiiiiiie e 4
Crear un formulario SIMple..........ciiiiiri e —————— 5
Crear UN AOCUMENTO........iiiiieii i eeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et ee ettt eeesteseeeseeeesseeseesnnssennnsnnnnnnes 5
Abrir las barras de herramientas para formularios...............cccccoo i, 5
ACEIVAr € MO0 08 TISEIIO. ... uueeiieiiiiiiiiii ettt e e e e et e e e e e e s eeeeesaannes 5
Insertar controles de fOrMUIAIIO.............uuuiiiii e e 5
(Oe] 11T [ ] r=Todo] 411 £0] [=T: TP PPEPTT P PPPPP 6

L0 LT =T o] g 411 ] =T g Lo SRR 6
Referencia de controles de Formulario...........ccouviimmiiinnmsssssaen. 6
Ejemplo: un formulario Simple.........ccoommiiiiimiiirs s 10
(O C=To T =T e (o To1N o 11=T 0] (o PP PP 10
Afadir controles de fOrMUIANIO..........ooii i e e e eeeeeens 11
Configurar 10S controles de fOrMUIAIIO. ..........ueiiiiiiiiiiiie e 12
(OB F=To [0 T 0 1= 1= {0 J S 12
BOtONES UE OPCION. .. 12
OLUF=To [ To e [N 1) v VPRSPPI 13
LT 1= L3P 14
OLUF=To [0 o[- N o (U] oo F PP 15
UILIMOS TEEOGUES. ......veeveeeeeeeteeteete et e eeetete e eteeteeteeseeeeeetesteaseaseeseeseestssteateareessaaesteseeatesreaneesens 16
Acceso a origenes de datos.......ccccuuiiiiiiisnmmmmmmmrrrr s ——————— 16
Crear un formulario para agregar registros a una base de datos...........cccceceiiiiiiiiiiieiiiiesieee e, 17
Ingresar datos en un fOrMUIANIO............covivviiiiiiii e 19
Personalizacion avanzada de formularios........c.cuceuneemnnmsmnnsssnssss s, 19
Vincular una macro a un control de fOrMUIANIO. ...........uuuuiiiiiii e 19
DOCUMENIOS € SOIO IECTUIA. ...ueiviiiiieii ittt e e e e e s 21
Ajustar permisos de acceso a la base de datos.............oooiiiiiiiiii 21
Opciones de formatos para controles de formulario............ccccouviiiiiiiiiiieeiiiii e 22

Capitulo 18 Formularios | 3



Introduccion

Este capitulo describe el uso de formularios interactivos dentro de los documentos de Writer. Un
formulario tiene secciones que no debe editar el usuario final y otras secciones que estan
disefiadas para que el lector realice cambios. Por ejemplo, un cuestionario tiene una
introduccion y preguntas (que no cambian) y espacios para que el lector escriba las respuestas o
seleccione entre las opciones proporcionadas.

Writer proporciona varias formas de introducir informacién en un formulario: casillas, botones de
opcion, cuadros de texto, listas desplegables y otros elementos, conocidos como controles de
formulario.

Los formularios de LibreOffice incluyen muchas caracteristicas; no todas estan descritas aqui.
Algunas omisiones importantes son el uso de formularios en documentos HTML y la escritura de
macros para vincular a los controles de formulario.

Al igual que Writer, LibreOffice Calc, Impress y Draw también admiten formularios.

Cuando usar formularios

Los formularios se utilizan para tres cometidos:

» Para crear un documento simple que cumplimente el destinatario, como un cuestionario
enviado a un grupo de personas que lo rellenan y lo devuelven.

* Para permitir que el usuario ingrese informacién en una base u origen de datos
vinculados. Por ejemplo, alguien en un departamento de ventas podria ingresar la
informacién de los compradores en una base de datos usando un formulario.

« Para ver la informacién contenida en una base u origen de datos. Por ejemplo, un
bibliotecario puede obtener informacién sobre libros.

El uso de formularios para acceder a una base de datos ofrece una manera rapida y facil de
construir interfaces gréaficas complejas. El formulario puede incluir no solo los campos vinculados
con el arigen de datos, sino también texto, graficos, tablas, dibujos y otros elementos.

Una forma tipica de usar un formulario simple es:
1) Usted disefia el formulario, luego lo guarda.
2) Envia el formulario a otras personas (por ejemplo, por correo electronico).
3) Esas personas cumplimentan el formulario, lo guardan y se lo envian.
4) Usted abre el formulario y ve cuales son sus respuestas.

0 Consejo

Al utilizar un origen de datos o al configurar un formulario para actualizar a través de
la web, puede recopilar datos automaticamente. Sin embargo, esos métodos son
mas complejos y no estan explicados en esta guia.

Alternativas al uso de formularios en Writer

LibreOffice Base proporciona una forma alternativa de acceder a un origen de datos. Hay
muchas similitudes entre los formularios de Base y Writer, pero uno puede ser mas adecuado
gue otro para una tarea especifica. Base es apropiado si el formulario accede a un origen de
datos, pero no lo es tanto para formularios simples.
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Crear un formulario simple

Esta seccion explica como crear un formulario simple sin vinculos a un origen de datos o base
de datos y sin un disefio avanzado.

Crear un documento

No tiene que hacer nada especial al crear un documento para su uso como formulario, aunque
es una buena idea asegurarse de que la reticula esté habilitada para que los controles puedan
posicionarse con precision. Dirijase a Ver > Reticula y lineas guia > Mostrar reticula en el
menu. También puede marcar Acoplar a reticula.

Cree un nuevo documento de Writer con Archivo > Nuevo > Documento de texto.

Abrir las barras de herramientas para formularios

Dos barras de herramientas controlan la creacion de formularios: Controles de formulario

(figura 2) y Disefio de formularios (figura 3). Seleccione Ver > Barras de herramientas >
Controles de formulario y Ver > Barras de herramientas > Diseiio de formularios para
visualizarlas. También puede abrir la barra de herramientas Disefio de formularios desde la barra
de herramientas Controles de formulario.

La barra de herramientas Controles de formulario tiene un icono para los controles mas
utilizados. Algunos de estos controles también se encuentran en el menu Formulario (figura 1).

Puede acoplar estas barras de herramientas en diferentes lugares de la ventana de Writer o
mantenerlas flotantes. También puede cambiar su orientacion, de vertical a horizontal y cambiar
la cantidad de herramientas en una fila; para realizar estos cambios, arrastre una esquina de la
barra de herramientas.

Consulte «Referencia de controles de Formulario » para una descripciéon mas detallada de las
herramientas en estas barras.

Activar el modo de diseino

Haga clic en el icono Modo de disefio en la barra de herramientas Controles de formulario para
activar el modo de disefio. Clic nuevamente para desactivarlo. Esto activa o desactiva los iconos
para insertar controles de formulario y selecciona los controles para su edicion.

Cuando se desactiva el modo de disefio, el formulario se comporta como el formulario para el
usuario final: los botones se pueden presionar, las casillas se pueden marcar, los elementos de
la lista se pueden seleccionar, etc.

Insertar controles de formulario

1) Parainsertar un control de formulario en el documento, haga clic en el icono del control
para seleccionarlo. El puntero del ratén cambia de forma.

2) Haga clic en el documento donde desea que aparezca el control.

3) Mantenga presionado el botén izquierdo del ratén y arrastre el control para darle el
tamafo deseado. Algunos controles tienen un simbolo de tamafio fijo seguido del
nombre del control (por ejemplo, Casilla 0 Botén de opcién).

4) Elicono de control permanece activo, por lo que puede insertar varios controles del
mismo tipo sin tener que volver a la barra de herramientas.

5) Para insertar otro tipo de control, haga clic en su icono en la barra de herramientas.

6) Para dejar de insertar controles, haga clic en el icono Seleccion en la barra de
herramientas Controles de formulario o haga clic en cualquiera de los controles que
acaba de insertar. El puntero del ratén vuelve a su aspecto normal.
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o Consejo

Para crear un control cuadrado, mantenga pulsada la tecla Mayus mientras lo esta
dibujando. Para redimensionar un control de forma proporcional, mantenga pulsada
la tecla Mayus al darle el nuevo tamafio.

Configurar controles

Después de insertar los controles, debe configurarlos para que se vean y se comporten como
desee. Haga clic con el botén derecho en un control de formulario dentro del documento y
seleccione Propiedades del control en el menu contextual para abrir el dialogo Propiedades del
control seleccionado. Al hacer doble clic en un control de formulario también se abre este
didlogo.

El didlogo Propiedades tiene tres paginas: General, Datos y Eventos. Para formularios simples,
solo se necesita la pagina General. Vea «Configurar los controles de formulario» y «Opciones de
formatos para controles de formulario» asi como las descripciones en la Ayuda para mas
detalles. La configuracién para el uso con una base de datos se trata mas adelante en «Crear un
formulario para agregar registros a una base de datos».

Los campos en el didlogo Propiedades varian en funcion del tipo de control seleccionado. Para
ver campos adicionales, use la barra de desplazamiento o amplie el didlogo.

Usar el formulario

Para usar el formulario, salga del modo de disefio haciendo clic en el icono Modo de disefio y
guarde el documento de formulario.

Referencia de controles de Formulario

Los iconos que ve en Writer pueden diferir de los que se muestran aqui o pueden estar en un
orden diferente en la barra de herramientas.

Menu Formulario

Formularic  Herramientas Ventana Ayuda

b Modo de disefio il =l O
f) Asistentes de controles S . S| % l_t“? -&.
@ Etiqueta 7 g g FH control de tablas
[ Cuadro de texto B0 Barra de navegacisn
Casilla Propiedades del control..
@ [ AT A Propiedades del formulario..
Cuadro de lista
= . Fﬁ Navegador de formularios...
Els] Cuadro combinado
Orden de activacion
[ EBotén
B Bots : [ Abriren modo disefio
oton con imagen
@ Foco de control automatico
Campo formateado -
Campo de fecha
Mas campos b
@ Campo horario
¥
I-k—] Cuadro de grupo 12 Campo numérico
[l Control deimagen [2] Campo monetario
[t seleccién de archivos Aa Campo enmascarado

Figura 1: Mend Formulario
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Barra de herramientas Controles de formulario

Controles de formulario v X

[t M EIHEHV®EERR O
1234567 8 9101112

FET2MOmaBE N EEREBE
1314151617 18192021 22 232425

Figura 2: Controles de formulario

Tabla 1: Herramientas para Controles de formulario

Barra de herramientas Controles de formulario
1 Seleccion Selecciona un control de formulario para realizar otra accion en él.

Alterna entre el modo de disefio activado (para editar formularios)

2 Modo de disefio y el modo de disefio desactivado (para usar formularios).

Algunos controles de formulario (Cuadro de lista y Cuadro
combinado) tienen asistentes opcionales. Si no desea que se
inicie el asistente al crear uno de estos controles, utilice este
icono.

Alternar asistentes
3 de controles de
formulario

Disefio de . L .
4 . Muestra la barra de herramientas Disefio de formularios,
formulario

Una etiqueta de texto. La diferencia entre esta y un texto escrito
en la pagina es que se puede vincular con una macro para que,
por ejemplo, ocurra algo cuando el puntero pase o haga clic sobre
ésta.

5 Etiqueta

Un control para crear un cuadro en el que el usuario puede

6 Cuadro de texto e X
escribir cualquier texto.

Una casilla que se puede marcar o desmarcar en el formulario.

! Casilla Puede etiquetar la casilla.

Crea un botdn de opcién (también conocido como botén de radio).
Cuando se agrupan varios botones, solo se puede seleccionar uno
a la vez. La forma mas facil de agrupar varios botones es usar el
icono Cuadro de grupo en la barra de herramientas Controles de
formulario con el icono Alternar asistentes de controles de
formulario activado.

8 Botén de opcién

Crea una lista de opciones en forma de menu desplegable que el
usuario puede elegir. Si el formulario esta vinculado a un origen de
datos y el icono Alternar asistentes de controles de formulario esta
habilitado, al crear un cuadro de lista se inicia el Asistente para
cuadros de lista.

Si el formulario no esté vinculado a un origen de datos, deshabilite
Alternar asistentes de controles de formulario y cree un cuadro de
lista vacio. Luego, en el campo Entradas de la lista en la pagina
General del dialogo Propiedades, ingrese las opciones que desea
gue aparezcan en la lista.

9 Cuadro de Lista

Al igual que con Cuadro de lista, configura una lista de opciones.
Ademads, un panel en la parte superior muestra la opcion
seleccionada o permite al usuario del formulario escribir una
opcién mas. Funciona igual que el Cuadro de lista.

10 Cuadro combinado

Crea un boton que se puede vincular a una macro. La etiqueta es

11 Botoén 3
el nombre que aparece en el botén.
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12

Botdn con imagen

Se comporta exactamente como un botdn, pero se muestra como
una imagen. Elija la imagen en el campo Imagen en la pagina
General del didlogo Propiedades.

13

Campo formateado

Un control que permite opciones de formato numérico. Por
ejemplo, puede establecer valores maximos y minimos para el
namero ingresado o el formato de nimero (con decimales,
cientifico, moneda).

14

Campo de fecha

Almacena una fecha. Debe configurar las fechas mas antiguas y
mas recientes que aceptara el campo, la fecha predeterminada y
el formato de fecha. Puede agregarle un control de nimero o
hacer que se despliegue un calendario.

15

Campo numérico

Muestra un nimero. Debe especificar el formato, los valores
maximo, minimo y predeterminado y agregarle un Control de
namero.

16

Cuadro de grupo

Los cuadros de grupo tienen dos usos diferentes.

Si Alternar asistentes de controles de formulario esta activado, al
crear un cuadro de grupo se inicia el Asistente para elementos de
grupo. Este crea un grupo de botones de opcién. En la mayoria de
los casos, usar un cuadro de grupo es la mejor manera de crear
un conjunto de botones de opcién.

Si Alternar asistentes de controles de formulario esta desactivado,
un cuadro de grupo es simplemente un cuadro visual para agrupar
diferentes controles. No tiene efecto en la forma en que operan los
controles a no ser que se configuren manualmente.

17

Campo horario

Funciona como un Campo de fecha pero especifica una hora.

18

Campo monetario

Funciona como un campo numérico. Ademas, puede agregar un
simbolo de moneda.

19

Campo
enmascarado

Util cuando el formulario esta vinculado con un origen de datos.
Especifique una Mascara de entrada para restringir lo que un
usuario puede ingresar en el campo. Especifique una Mascara
literal para restringir qué datos se muestran desde el origen de
datos.

20

Control de tablas

Los controles de tabla solo son utiles con un origen de datos. Si
no se especifica ningun origen de datos, se le pedira que elija uno
en el Asistente para elementos de tabla. A continuacion,
seleccione los campos para mostrar y, cuando Modo de disefio
esté desactivado, los datos apareceran en la tabla. La tabla
también incluye controles para recorrer los registros.

Los registros se pueden agregar, eliminar y modificar en la tabla.

21

Barra de
navegacion

Una barra de navegacion es igual a la barra de herramientas
Navegacion en formularios (Ver > Barras de herramientas >
Navegacidén en formularios), pero se puede ubicar en cualquier
parte del area de trabajo y redimensionar.

22

Control de imagen

Este control solo es util cuando el formulario esta vinculado a un
origen de datos y existe un campo en el origen de datos que
contiene imagenes. Puede agregar nuevas imagenes a la base de
datos o recuperar y mostrar imagenes de ésta.

23

Seleccion de
archivos

Permite a un usuario seleccionar un archivo, ya sea escribiendo la
ruta y el nombre directamente o haciendo clic en el botén
Examinar y seleccionando el archivo desde un dialogo.
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Permite a los usuarios del formulario elegir un nUmero mediante
permutacion ciclica por una lista de nimeros. Puede especificar

24 Control de nimero o i . X
un valor maximo, minimo, predeterminado y de incremento o
decremento. Este control no se utiliza normalmente en Writer.
Crea una barra de desplazamiento, con una serie de opciones
Barra de i e
25 para definir el aspecto exacto. Este control no se utiliza

desplazamiento

normalmente en Writer.

Barra de herramientas Diseio de formularios

R;_ilﬂ x |I:||:I b4

Di=efio de formulanos

U el
2 3 45 6

Figura 3: Barra de herramientas Disefio de formularios

v x

M BEIEREE R L E L
7 8 910 1112 1314 15 16 17 18 192021

Tabla 2: Herramientas para el Disefio de formularios

Barra de herramientas Diserio de formularios

Cualquier control de formulario puede anclarse a una péagina,

1 Ancla , . g .
parrafo o caracter y también anclarse como un caracter.
Deshabilitado a menos que el control esté anclado como un
. : caracter. Puede alinear un control de diferentes maneras, por
2 Alinear objetos . : S )
ejemplo, para que la parte superior o inferior del control se alinee
con la parte superior o inferior del texto.
3 Traer al frente Coloca el control encima de cualquier otro control o texto.
4 Hacia adelante Sube el control un nivel en la pila de objetos o controles.
5 Hacia atras Baja el control un nivel en la pila.
6 Enviar al fondo Envia el control al final de la pila.
7 En primer plano Mueve el objeto delante del texto.
8 Al fondo Mueve el objeto detras del texto.
L Selecciona un control de formulario para realizar una accion en él
9 Seleccion : : ) .
(redimensionarlo, cambiar sus propiedades etc.)
o Alterna entre el modo de disefio activado (para editar formularios)
10 Modo de disefio o ; :
y el modo de disefio desactivado (para usar formularios).
1 Propiedades del Inicia el dialogo Propiedades del control. Este dialogo se puede
control mantener abierto mientras se seleccionan diferentes controles.
. Inicia el dialogo Propiedades del formulario, que controla las
Propiedades del ! : ; )
12 : propiedades del formulario en su conjunto, como el origen de
formulario :
datos vinculado.
Muestra todos los formularios y controles en el documento actual
13 Navegador de y le permite editarlos y eliminarlos facilmente.
formularios Si usa Navegador de formularios, asigne nombres a sus
controles (en el didlogo Propiedades) para distinguirlos mejor.
Es util solo si ha especificado un origen de datos para el
formulario. De lo contrario, se abre un cuadro vacio.
14 Afadir campo Si ha especificado un origen de datos, Afiadir campo abre una

lista de todos los campos en la tabla especificada, que luego
puede arrastrar y soltar en la pagina. Los campos se colocan en
la pagina con su nombre delante como etiqueta.
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Abre un dialogo que permite especificar el orden en que cambia
el foco entre controles. Puede probar el orden especificado

15 Orden de activacion saliendo del modo de disefio y usando la tecla Tab para cambiar
entre controles.
. o Abre el formulario actual en modo de disefio (para editar el
16 Abrir en modo disefio . ;
formulario en lugar de ingresar datos).
17 Foco de control Si esta activado, el foco se establece en el primer control del
automatico formulario.

Abre el didlogo Posicién y tamafio, donde puede escribir valores
precisos, en lugar de arrastrar el control. También puede proteger

18 Posicién y tamafio el tamafio o la posicion para que no se modifiquen
accidentalmente. Para algunos controles, puede establecer el
Giro, la Inclinacién y radio de esquina.

Muestra una reticula de puntos en la pagina, para ayudarlo a

19 Mostrar reticula .

alinear los controles.

Cuando un control se acerca a un punto o linea de reticula, se
20 Acoplar a reticula acoplard a la reticula. Esto hace mas fécil la alineacion de

controles.

Cuando se mueve un control, las lineas se extienden horizontal y
21 Lineas guia al mover  verticalmente desde el control para ayudarle a posicionarlo con

precision.

Ejemplo: un formulario simple

En este ejemplo, crearemos el formulario que se muestra en la figura 4. Si sigue los pasos
indicados, su formulario se vera similar a éste.

Encuesta sobre formas geométricas

Gracias por aceptar participar en esta encuesta.
Completa el formulario y devuélvelo por correo electrénico a tu maestro.

Nombre: ‘
Geénero: € Masculino " Femenino = Otro
Forma favorita: ‘ j

Todas las formas que te gustan:

™ Girculo T Tridngulo I Cuadrado ™ Pentagono

Figura 4: Aspecto final del formulario

Crear el documento

Cree un documento nuevo (Archivo > Nuevo > Documento de texto) y escriba el texto que
desee incluir (vea la figura 5 para un ejemplo). Es una buena idea esbhozar el resultado final para
usarlo como guia al disefiar el formulario, aunque se puede modificar facilmente mas adelante.
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Encuesta sobre formas geométricasf

Gracias por aceptar participar en esta encuesta.”
Completa el formulario y devuélvelo por correo electronico a tu maestro.§|

Nombre: 9
Género: 1
Forma favorita: 1

Todas las formas que te gustan: ||

Figura 5: Documento inicial sin controles de formulario

Anadir controles de formulario

El siguiente paso es agregar los controles de formulario al documento. Necesitaremos cuatro
tipos de controles:

Un Cuadro de texto para Nombre.

Tres Botones de opcion para Género (el usuario solo podra seleccionar uno).
Un Cuadro de lista para Forma favorita (el usuario puede seleccionar una).
Cuatro Casillas para Todas las formas que te gustan.

Para agregar estos controles:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Seleccione Ver > Barras de herramientas > Controles de formulario para abrir la
barra de herramientas Controles de formulario.

Para habilitar las herramientas, haga clic en el icono Modo de disefio.

Haga clic en el icono Cuadro de texto, luego haga clic en el documento y arrastre la
forma del cuadro de texto Nombre aproximadamente al tamafio que desee y arrastrelo
para alinearlo con el texto Nombre.

Asegurese de que Alternar asistentes de controles de formulario esté desactivado. Haga
clic en el icono Boton de opcién. Haga clic y arrastre para crear tres botones de opcion
cerca del texto Género en el documento. Los configuraremos en la siguiente seccion.

Haga clic en el icono Cuadro de lista y dibuje un cuadro de lista para Forma favorita: en
el documento. Por ahora seré un cuadro vacio.

Haga clic en el icono Casilla y cree cuatro casillas para Todas las formas que te gustan:,
una junto a la otra en la pagina.

Su documento ahora deberia verse como la figura 6. No se preocupe si los controles no estan
bien alineados; arreglaremos esto mas tarde.

Encuesta sobre formas geométricas

Gracias por aceptar participar en esta encuesta.f|
Completa el formulario y devuélvelo por correo electronico a tu maestro.

Nombre: ‘ T

Genero: Botén de opcidn C Botén de opcion € Botén de opcion T

jﬂ

Forma favorita:

Todas las formas que te gustan:

[T casila T casila [ Casilla T casilla

Figura 6: Documento con controles de formulario

Ejemplo: un formulario simple | 11



Configurar los controles de formulario

Cuadro de texto

No se requiere configuracién adicional para el campo Nombre, pero es posible que desee
cambiar la altura o anchura del campo, el color de fondo u otro formato. En ese caso:

1) Asegurese de que Modo de disefio esté activado y Alternar asistentes de controles de
formulario esté desactivado.

2) Haga doble clic en el campo Nombre para abrir el didlogo Propiedades: Cuadro de texto
(figura 7).

3) En la pagina General, desplacese hacia abajo (o expanda el didlogo arrastrando el borde
inferior) para encontrar las propiedades Anchura y Altura. Cambielas para ajustar el
tamafio del control segiin sea necesario.

4) Puede cerrar el dialogo o dejarlo abierto mientras configura los otros controles.
Propiedades: Cuadro de texto X

General Datos Eventos

—
POSICION Yorrrsvsrnsrssnssssessssrnn -0,44 cm =
ANCAURR s 950 cm =
LT - T 0,62 cm =
Texto predeterminado. . M
Tipo de letrau. . (Predeterminado)

AlINEACION. wtrssssssmssisssrsssssiasanas |Izquierda w |
AliNEacion Vet s |I3redeterminado - |
Color de fondo..wummmmmn, [ | Predeterminado i

Figura 7: Ajustar el tamafio del cuadro de texto

Botones de opcion

Los botones de opcion Género deben configurarse para permitir que solo se seleccione uno de
los tres. Puede hacer esto de dos maneras: usando botones de opciones individuales como se
describe aqui o usando un Cuadro de grupo (consulte «Cuadro de grupo»).

1) Asegurese de que Modo de disefio esté activado y Alternar asistentes de controles de
formulario desactivado.

2) Siel didlogo Propiedades esta abierto, haga clic una vez en el primer boton de opcién
para cambiar el didlogo a Propiedades: Botdn de opcion. Si el dialogo no esta abierto,
haga doble clic en el primer botén de opcion. En el dialogo Propiedades (figura 8), en la
pagina General, escriba «Masculino» en el campo Etiqueta y «Género» en el campo
Nombre del grupo.

Repita el paso para las otras dos opciones, usando «Femenino» y «Otro»,
respectivamente, para la Etiqueta y «Género» para el campo Nombre del grupo. (La
agrupacion permite seleccionar solo una opcion a la vez).
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Propiedades: Boton de opcign X

General Datos Eventos

I

MOMBre. . Botdn de opcidn 1 ”
Etiqueta. . Masculine M
Campo de etiqueta.....

Nombre del grupo...... Genero

Activado... i |S|' V|

Figura 8: Etiqueta y Nombre del grupo en un botén de

opcion
Si los botones de opcién estan demasiado separados, haga clic en cada uno y arrastrelos hacia
la izquierda o la derecha.
Si los botones de opcién no estan bien alineados, haga lo siguiente:

1) Haga clic en el icono Seleccién en la barra de herramientas Controles de formulario y
trace un cuadro alrededor de los tres controles con el puntero para seleccionarlos..

2) Haga clic con el botén derecho y seleccione Alinear objetos > Arriba en el menu
contextual (figura 9). La figura 10 muestra el resultado.

A .0 o
Genero.D Masculino € remenino Otro EI]
B ¥, Cortar Cirl+X =
Forma favorita: B copier a:c ol
‘& Pegar Crl+V
&+ Posicién y tamafio...
Todas las formas que te gustan:
@‘\f,)' Propiedades del control...
. :% Propiedades del formulario...
I Circulo T Triangulo T QU g piazarper ,
d‘,, Ancla »
ME Ajuste 3
[ —
()

Alinear objetos v | |= |lzquierda

|_—] Organizar 3 % Centrado
Renew grammar markups B Derechs
g Languagelool - Opciones m Arriba
B Centrado
ol Absje

Figura 9: Alineacion de controles

- . . O
Genero:g-‘ Masculino C Femening C Otro

ooo

Figura 10: Resultado de la accion alinear los controles

Cuadro de lista
Para agregar la lista de opciones al cuadro de lista, haga lo siguiente:

1) Asegurese de que Modo de disefio esté activado y Alternar asistentes de controles de
formulario esté desactivado. Haga doble clic en el control Cuadro de lista para abrir el
didlogo Propiedades y seleccione la pestafia General.

2) Desplacese hacia abajo para encontrar el campo Entradas de la lista. Escriba los
nombres de las formas (Circulo, Tridngulo, Cuadrado, Pentagono) de uno en uno.
Después de cada uno, presione Mayus+Intro, como se muestra en la figura 11.
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Propiedades: Cuadro de lista X

General Datos Eventos
— =
ANCRU. s 718 cm = Y

AU s ————— 085cm -
Entradas de |2 lista. s, Circulo";"Triangulo”;"Cuadrado”;"Pent4 l:l
Circulo
Tipo de [t i (Predeterminado) Triangulo
Cuadrado
AlINEACION. cvvvrsisrssssissssssisssssssasnssins |Izquierda Pentagono
|:| Predeterminado &7
Marco. s ———————. |Apariencia D
Aceptar
v

Figura 11: Ingresar términos para una lista

Cuando haga clic fuera del campo Entradas de la lista en el dialogo, deberia ver las entradas en
una unica linea: "Circulo”; "Triangulo”; "Cuadrado"; "Pentagono” (figura 12).

Propiedades: Cuadro de lista X

General Datos Eventos
I

Pasicidn 0,00 cr = -
Posician Y. -044 ¢m =
ANCAUE. e 718cm =
AU s - 085¢cm =
Entradas de |2 lista. s Circule”;"Tridngulo”;"Cuadrado”;"Pent Ell
Tipo de letra... . (Predeterminado)
AlINEECION. cr s iserssss s s |I2quierda w |
Color de fondo. s |:| Predeterminado &

v

Figura 12: Entradas de la lista

Casillas
Para asignar nombres a las casillas:

1) Asegurese de que Modo de disefio esté activado y Alternar asistentes de controles de
formulario esté desactivado. Haga doble clic en la primera Casilla.

2) En el didlogo Propiedades: Casilla (figura 13) cambie el texto en el campo Etiqueta a
«Circulo» y presione Intro. El cursor se mueve a la siguiente linea y la etiqueta de la
casilla en el documento cambia inmediatamente.

3) Haga clic sucesivamente en cada una de las otras tres casillas. Cambie el texto en el
cuadro Etiqueta en el didlogo Propiedades a «Triangulo», «Cuadrado» y «Pentagono».

4) Cierre el didlogo Propiedades.
5) Desactive Modo de disefio.
Ya ha completado el formulario, que deberia parecerse al que se muestra en la figura 4.
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Propiedades: Casilla x

General Datos Eventos
I

HNombrea . Casilla 1

Etiqueta.... s Circulo -

Campo de etigueta...

Activado.mimmm. |S|' ~ |

VISIBIE e srrsrssresrssree 5] v

Figura 13: Etiqueta para una Casilla.

Cuadro de grupo

Como alternativa a la creacioén de botones de opcién individuales para Género (descrito en
«Botones de opcidn»), puede usar un Cuadro de grupo para insertar un grupo de botones de
opcién. Los cuadros de grupo apilan las selecciones una debajo de la otra (como se muestra en
la figura 17); los botones individuales se pueden mover a cualquier disposicion que prefiera (los
hemos dispuesto horizontalmente en la pagina).

Para usar un Cuadro de grupo en lugar de Botones de opcién individuales:

1)

2)

3)

Asegurese de que tanto Modo de disefio como Alternar asistentes de controles de
formulario estén activados. Haga clic en el icono Cuadro de grupo y dibuje un cuadro
junto a la etiqueta Género:. El Asistente para elementos de grupo (figura 14) se abre
automéaticamente.

Asistente para elementos de grupo X

] m] u]
Cuadro de grupo Elemento de tabla

;Qué nombres deben tener Campos de opcion
los campos de opcion?

Figura 14: Insercion de un Cuadro de grupo mediante el Asistente

Escriba «Masculino» en el cuadro de la izquierda. Haga clic en el botén >> para moverlo
al cuadro Campos de opcion a la derecha.

Repita el paso para «Femenino» y «Otrox». El dialogo Asistente para elementos de grupo
ahora deberia verse como la figura 15. Haga clic en Siguiente >.

Asistente para elementos de grupo x
Elemento de tabla
#Qué nombres deben tener Campos de opcidn
los campos de opcidn?
I - Masculing
Femenino
Otro

Figura 15: Agregar elementos en el Asistente

Ejemplo: un formulario simple | 15



4) En la pagina siguiente del Asistente para elementos de grupo (figura 16), elija No se
debe seleccionar ningtin campo en concreto. Haga clic en Siguiente >.

Asistente para elementos de grupo X

;Quiere seleccionar como predeterminado uno de los campos de opcidn?

O 5i, el siguiente: I:I

(®) Mo se debe seleccionar ningin campo en concreto.!

Figura 16: No seleccionar ningiin campo en concreto

5) En la pagina siguiente, no realice cambios y haga clic en Siguiente >.

6) En la pagina siguiente, elimine las palabras «Cuadro de grupo» del cuadro de texto para
el titulo del grupo. Si en el formulario no se hubiera escrito el texto Género, en este paso
se podria introducir «Género» como titulo del grupo.

7) Haga clic en Finalizar. El formulario de la encuesta debe parecerse a la figura 17.

Nombre:

Género: )
" Masculino

" Femenino
C Otro

Figura 17: Cuadro de grupo en el formulario

Ultimos retoques

El formulario estd completo, pero puede realizar mas cambios en el documento. Si planea
enviarlo a otras personas para que lo cumplimenten, es probable que desee que el documento
sea de solo lectura para que los usuarios puedan cumplimentar el formulario pero no puedan
realizar ningun otro cambio en el documento.

Para hacer que el documento sea de solo lectura, seleccione Archivo > Propiedades >
Seguridad y marque la opcién Abrir documento solo para lectura.
Nota

Si el documento es de solo lectura, cualquier persona que cumplimente el formulario
tendra que seleccionar Archivo > Guardar como para guardar el documento.

Acceso a origenes de datos

El uso més habitual de un formulario es introducir informacién en una base de datos. Por
ejemplo, puede disefiar un formulario para que otras personas puedan ingresar informacién en
una base de datos de contactos. Debido a que es parte de un documento de Writer, el formulario
puede contener gréficos, formato, tablas y otros elementos para que se vea como desee.
Modificar el formulario es tan simple como editar un documento.

LibreOffice puede acceder a numerosos origenes de datos. Estos incluyen ODBC, MySQL,
Oracle JDBC, hojas de célculo y archivos de texto. Por lo general, a las bases de datos se
accede para lectura y escritura; otros origenes de datos (como las hojas de célculo) son de solo
lectura.
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0 Consejo

Para ver los tipos de origenes de datos admitidos en su sistema operativo, elija
Archivo > Nuevo > Base de datos. En la primera pagina del dialogo Seleccionar
bases de datos, seleccione Conectar con una base de datos existente en la lista
desplegable se enumeran los tipos admitidos.

Para los siguientes ejemplos, asumimos que previamente se ha creado una base de datos u otro
origen de datos y se ha registrado para poder usarlo con Writer. El «Capitulo 14, Combinacién

de correspondencia», describe cOmo crear y registrar una base de datos.

Crear un formulario para agregar registros a una base de datos

Una vez registrada una base de datos en LibreOffice, siga estos pasos para vincular un
formulario al origen de datos:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Cree un nuevo documento en Writer (Archivo > Nuevo > Documento de texto).
Disefie su formulario, sin poner los campos reales (siempre puede cambiarlo después).
Visualice las barras de herramientas Controles de formulario y Disefio de formularios.
Haga clic en el icono Modo de disefio para poder disefar el formulario.

Haga clic en el icono Cuadro de texto. Haga clic en el documento y arrastre para crear
un cuadro de texto para el primer campo del formulario.

Se pueden agregar otros tipos de campos de la misma manera (haga clic y arrastre).

Hasta ahora se han seguido los mismos pasos usados al crear el primer formulario. Para

vincul

ar el formulario con el origen de datos registrada:

1) Haga clic en el icono Propiedades del formulario en la barra de herramientas Disefio de

formularios o haga clic con el botdén derecho en cualquiera de los campos insertados y
seleccione Propiedades del formulario para abrir el didlogo Propiedades del formulario
(figura 18).

Propiedades del formulario x

General Datos Eventos
T

QOrigen de datos..umn Bibliografia 2
Tipo de contenidoun. |Tab|a V|
Contenido.. biblio ~
Analizar orden de 5QL..... |S|' ~ |

[ L

Ordenar...
Figura 18: Vincular con un origen de datos

2) En el didlogo Propiedades del formulario, elija la pestafia Datos.

— Configure Origen de datos para que sea la fuente de datos registrada.
— Establezca Tipo de contenido como Tabla.
— Configure Contenido para que sea el nombre de la tabla a la que desea acceder.

— Cierre el didlogo.

3) Para cada control del formulario, haga clic en el control para seleccionarlo (aparecen

pequefios cuadros verdes a su alrededor), haga clic con el boton derecho y seleccione
Propiedades de control o haga clic en el icono Propiedades de control en la barra de
herramientas Controles de formularios para abrir el dialogo Propiedades:.
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4) En el didlogo Propiedades, haga clic en la pagina Datos (figura 19). Si configuro el
formulario correctamente, la opcién Campo de datos contendra una lista de los diferentes
campos del origen de datos (por ejemplo, Nombre, Direccion y Teléfono). Seleccione el
campo que desee.

Propiedades: Cuadro de texto X

General Datos Eventos
|

Campo de datos..ommns Address &S

Una cadena vacia equivale a NULL... |S|' ~ |

Entrada requerida

Propuesta de filtrow.mmmn, |No ~ |

Figura 19: Propiedades del control del formulario,
pagina Datos

5) Repita sucesivamente la operacion para cada control hasta completar todos los controles
gue necesiten tener un campo asignado.

Precaucion

Si cred una base de datos en LibreOffice Base y el campo Clave Primaria tenia un
Valor automatico establecido en Si, no es necesario que ese campo forme parte del
formulario. Si Valor automatico se establecié en No, tendra que incluirlo y los
usuarios tendran que ingresar un valor Unico en ese campo cada vez que creen una
entrada nueva (sin embargo, esto no es lo recomendable).

Ingresar datos en un formulario

Una vez que haya creado un formulario y lo haya vinculado a una base de datos, utilicelo para
introducir datos en la base de datos o modificar los datos que ya estan alli:

1) Asegurese de que el modo de disefio esta desactivado para el formulario. Si el modo de
disefio esta desactivado, la mayoria de los iconos de la barra de herramientas
apareceran en gris.

2) Asegurese de que la barra de herramientas Navegacion en formularios esté visible (Ver
> Barras de herramientas > Navegacion en formularios). Esta barra de herramientas
normalmente aparece en la parte inferior del area de trabajo.

Nawvegacign en formularios o
/':::' Registro |2 de 20 |<] q P [>| by by | O g

Figura 20: Barra de herramientas Navegacion en formularios

] [

3) Si hay datos existentes en el origen de datos, use los botones de control en la barra de
herramientas Navegacion en formularios para ver los diferentes registros. Para modificar
datos en un registro, edite los valores en el formulario. Para guardar los cambios, pulse
Intro con el cursor en el Gltimo campo. El registro se guardara y se mostrara el
siguiente registro.

4) Sino hay datos en el formulario, introduzca informacién escribiendo en los campos del
formulario. Para guardar el registro nuevo, presione Intro con el cursor situado en el
altimo campo.

5) Se pueden realizar otras funciones desde la barra de herramientas Navegacion en
formularios, incluida la eliminacién e ingreso de registros.
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Nota

Si un usuario intenta cumplimentar el formulario y recibe el error «Intento insertar un
valor nulo en una columna que no lo admite», el disefiador del formulario tendra que
editar la base de datos para confirmar que el campo de Clave Primaria tiene el Valor
automatico establecido en Si. Este error impide que el usuario del formulario guarde
registros.

Personalizacion avanzada de formularios

Vincular una macro a un control de formulario

Puede configurar cualquier control de formulario (por ejemplo, cuadro de texto o boton) para
realizar una accidn cuando se active por algin evento.

Para asignar una macro a un evento:

1) Cree la macro. Consulte «Capitulo 13, Inicio con Macros», en la Guia de iniciacion.

2) Asegurese de que el formulario esté en modo de disefio. Haga clic con el boton derecho
en el control de formulario, seleccione Propiedades del control y haga clic en la pestaia
Eventos (figura 21).

Propiedades: Cuadro de texto >

General Datos Eventos
I

Modificad o

Texto modificadou. .

Recepcion de foCo...mmmmmmmmmm.

Al perder el foCo..mmm——

Tecla pulsada.....vn.

Después de haber pulsade la tecla....

Ratdn dentro.. s

Mover ratén oor medio del teclado... | |

Figura 21: Propiedades de control, pagina Eventos

3) Haga clic en el icono a la derecha de cualquier evento para abrir el didlogo Asignar
accion (figura 22).

4) Haga clic en el boton Macro y seleccione la macro de la lista en el didlogo Selector de
macros (no se muestra). Volvera al didlogo Asignar accion. Repita segun sea necesario,
luego haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo.

5) Las macros también se pueden asignar a eventos relacionados con el formulario en su
conjunto. Para hacer esto, haga clic secundario en un control de formulario en el
documento, seleccione Propiedades del formulario y haga clic en la pestafia Eventos.
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Asignar accién X

naciones Asignar
Evento | |Acci6n asignada
Macro.
Modificado ~ =

Texto modificado

Al recibir el foco
Al perder el foco Remove All
Tecla pulsada =
Tecla después de pulsada
Ratdn dentro

Movwer raton por medio del tecladc

Movimiento de raton v

Aceptar Cancelar

Figura 22: Dialogo Asignar accion

Documentos de solo lectura

Una vez que haya creado su formulario, querra que quien lo esté utilizando pueda acceder a la
informacién almacenada en la base de datos o cumplimentar el formulario sin cambiar el disefio.
Para hacer esto, haga que el documento sea de solo lectura seleccionando Archivo >
Propiedades > Seguridad y marcando Abrir documento solo para lectura.

Ajustar permisos de acceso a la base de datos

De forma predeterminada, cuando se accede a una base de datos desde un formulario, se
puede realizar cualquier cambio en ésta: se pueden agregar, eliminar y modificar registros.
Seguramente no querra que esto pueda realizarse. Por ejemplo, puede permitir que los usuarios
agreguen nuevos registros pero evitar que eliminen registros existentes.

En el modo de disefio, haga clic secundario en un control de formulario y seleccione
Propiedades del formulario en el menu contextual. En la pagina Datos del didlogo se muestran
una serie de opciones: Permitir adiciones, Permitir modificaciones, Permitir eliminaciones y Solo
afiadir datos. Configure cada uno de estos en Si o No para controlar el acceso de los usuarios al
origen de datos.

Propiedades del formulario *

General Datos Eventos
I

Qrigen de datos...w. Bibliografia n

Tipo de contenido...... |Ta bla - |
Contenido..wenmnnn biblio ~

Analizar orden de SQL.... |S|' - |
FilErar. .

Ordenar..msmon

Permitir adiciones.....u. |S|' - |
Permitir modificaciones... |S|' - |
Permitir eliminaciones..... |S| V|
Solo afiadir datos....uwe. |No V|
Barra de navegacion....... |S| ~ |
Ciclovmmmmnn, |Predeterminado ~ |

Figura 23: Permisos de acceso al origen de
datos
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Los campos individuales también se pueden proteger. Esto puede ser Util si desea que un
usuario pueda modificar algunas partes de un registro pero solo ver otras, como una lista de
valores donde las descripciones de los articulos son fijas y las cantidades pueden modificarse.

Para hacer que un campo individual sea de solo lectura, en el modo de disefio, haga clic con el
boton derecho en el control de formulario del documento y seleccione Propiedades del control en
el menu contextual. Seleccione la pestafia General y establezca Solo lectura en Si.

Opciones de formatos para controles de formulario

Puede personalizar la forma en que se ven y comportan los controles de formulario de varias
maneras. Esta personalizacion se hace desde el modo de disefio. Haga clic secundario en el
control de formulario, seleccione Propiedades de control en el menu contextual y seleccione la
pestafia General en el dialogo Propiedades.

+ Establezca una etiqueta para el control en el cuadro Etiqueta (no debe confundirse con
el cuadro llamado Campo de etiqueta). Algunos controles de formulario, como los
botones y los botones de opcidn, tienen etiquetas visibles que se pueden configurar.
Otros, como los cuadros de texto, no.

» Establezca si el control de formulario se imprimira al imprimir el documento con la opcién
Imprimible.

» Use la configuracion Tipo de letra para establecer el estilo, tipo y tamafio de letra para la
etiqueta de un campo o para el texto ingresado en un campo. Esta configuracién no
afecta el tamafio de las casillas o los botones de opcion.

» Para un cuadro de texto, puede establecer la longitud maxima del texto. Esto es muy (util
cuando se agregan registros a una base de datos. Cada campo de texto de la base de
datos tiene una longitud maxima y, si los datos ingresados son demasiado largos,
LibreOffice muestra un mensaje de error. Al establecer la longitud maxima del texto del
control de formulario igual a la del campo de la base de datos, se evita este error.

» Puede establecer la opcion predeterminada para un control de formulario. De forma
predeterminada, los controles estan en blanco o en el caso de casillas aparecen
desmarcadas. Puede configurar el control para que inicie con una opcién o elemento de
lista seleccionado.

» Para controles en los que se ingresa una contrasefia, al establecer Caracter de
contrasefia (por ejemplo, *) se enmascara la contrasefia del usuario para que no pueda
ser vista por terceros mientras la escribe.

» Puede agregar Informacion adicional y Texto de ayuda para un control de formulario.

* Puede darle otro aspecto al control usando formatos como Color de fondo, Marco, Tipo
de texto, Barras de desplazamiento y Color de borde.
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