office integrado: ejercicio 1


USO INTEGRADO DE OFFICE
El Office ofrece muchas herramientas para hacer más fácil la utilización combinada de todas sus aplicaciones (Word, Excel, Access, Power Point...).

Vamos a ver aquí las principales.

WORD

1º.- Insertar en un documento de Word una hoja de cálculo de Excel que, sin embargo, presentará la apariencia de una tabla de Word.

Abre un documento nuevo de Word y guárdalo en el disquet como “Tabla de Excel”. Pulsa el botón 

 (Insertar hoja de Microsoft Excel) de la barra de herramientas.

Haz clic sobre el recuadro de la esquina inferior derecha y, al cabo de unos momentos, aparecerá en el documento de Word un recuadro conteniendo una hoja de cálculo con cuatro filas y cinco columnas. Puedes agrandar o reducir la tabla (el número de filas y columnas que se mostrará) modificando el tamaño de este recuadro como si fuera un dibujo.

Llena la tabla con los siguientes datos:

	Cantidad
	Artículo
	Precio unitario
	IVA
	Importe

	30
	A
	12
	7%
	385,2

	50
	B
	10,5
	16%
	609

	
	SUBTOTAL
	
	
	994,2


Realiza las cuentas con fórmulas, como si se tratara de una hoja de Excel: observa que tanto el menú como las barras de herramientas son los propios de Excel.

Una vez introducidos los datos, haz clic sobre cualquier parte del documento, fuera de la tabla. Ésta adoptará el aspecto de una tabla de Word. 

No obstante, sólo podrá modificarse haciendo doble clic sobre ella, con lo que se abrirán el menú y las barras de herramientas de Excel. Acabados los cambios, se vuelve a hacer clic fuera de la tabla y ésta recobra el aspecto de una tabla de Word.

2º.- Crear cartas, catálogos, etc. utilizando como fuente de datos archivos de Excel o de Access.

En primer lugar, crea una hoja de cálculo en Excel con el siguiente contenido:

	Nombre del artículo
	Precio por unidad
	Unidades en existencias

	Ordenador Tay 
	1084 €
	35

	Ordenador Hewlet-Packard
	1265 €
	40

	Ordenador IBM
	964 €
	30

	Ordenador Compaq
	1295 €
	38


Guarda el archivo en el disquet, con el nombre “Catálogo”, y mantenlo abierto.

A continuación, abre un documento nuevo de Word. Ve a Herramientas y selecciona Combinar correspondencia.

En el apartado 1 del cuadro de diálogo, pulsa el botón Crear y elige la opción Catálogo.

En el siguiente cuadro de diálogo, pulsa el botón Ventana activa.

En el apartado 2, pulsa el botón Obtener datos y selecciona la opción Abrir origen de datos. Busca el archivo de Excel “Catálogo” (recuerda que, en principio, sólo se muestran los archivos de Word, por lo que tendrás que indicar en el apartado Tipo de archivo que se muestren los archivos de Excel) y ábrelo.

En el siguiente cuadro de diálogo, pulsa Aceptar. Se abrirá otro cuadro de diálogo con el botón Modificar documento principal. Púlsalo y aparecerá el documento de Word en blanco, con la misma barra de herramientas que vimos en el ejercicio 21 de Word (“Combinar correspondencia”).

En dicho documento, crea una tabla con una fila y tres columnas. Inserta cada campo (Nombre_del_artículo, Precio_por_unidad y Unidades_en_existencia) en una columna diferente.

Pulsa el botón 

 (Combinar correspondencia) de la barra de herramientas y, en el tercer apartado del cuadro de diálogo, pulsa el botón Combinar.

En el cuadro de diálogo que aparecerá, deja las opciones preseleccionadas tal como están y pulsa el botón Combinar.

Aparecerá una tabla con todos los registros de la hoja de Excel. Para acabar, puedes insertar una fila que haga de cabecera y contenga los nombres de cada campo.

Guarda el documento en el disquet con el nombre “Catálogo”; el documento en el que has insertado los campos, guárdalo con el nombre “Base catálogo”.

EXCEL

1º.- Copiar cualquier tabla de Word a una hoja de Excel y a la inversa.
Basta con seleccionar la tabla de Word, elegir el comando “Copiar”, abrir el documento de Excel y seleccionar la opción “Pegar”. O a la inversa.

2º.- Convertir una lista de Excel en una tabla, un formulario o un informe de una base de datos de Access.

IMPORTANTE: Estas herramientas sólo se incluyen si antes se ha especificado en la instalación del Office. Para ver si están disponibles, ve a Herramientas (menú principal), Complementos... y busca la opción Complemento Microsoft AccessLinks. Si lo encuentras, activa la casilla de verificación y pulsa Aceptar. Si no está, no es necesario que sigas con este apartado del ejercicio. 

Convertir una lista de Excel en una tabla de Access es algo que puede hacerse también, y de forma más sencilla, desde el propio Access. Lo veremos más adelante

Para convertir una lista de Excel en un formulario de Access:

Abre el archivo de Excel “Catálogo” y selecciona todas las celdas no vacías. A continuación, ve a Datos (del menú principal) y escoge la opción Formulario de Access.

En el cuadro de diálogo Crear un formulario de Microsoft Access, selecciona la opción Base de datos existente. Pulsa el botón Examinar, busca la base de datos “Colección de música1” y ábrela.

Se ejecutará el Access y se creará automáticamente una nueva tabla en la base de datos, llamada “Catálogo_Hoja1_Lista”.

Se iniciará además el Asistente para formularios. A partir de aquí se siguen los pasos habituales para crear, por medio del asistente, un formulario nuevo (selecciona todos los campos).

Completada la operación, se habrá creado un vínculo entre la hoja de cálculo de Excel y la tabla y el formulario creados en Access. Este vínculo se manifiesta en que:

.- Al modificar la lista de Excel se modifica automáticamente la nueva tabla de Access, y a la inversa.

.- Al lado de la lista de Excel aparece un botón en el que se lee Ver formulario de Access...: al pulsarlo, se mostrará dicho formulario.

Para convertir una lista de Excel en un informe de Access se siguen los mismos pasos, si bien deberá escogerse inicialmente la opción Datos, Informe de Access. Con ello se abre Access, se crea una nueva tabla (salvo que se utilicen para el informe los mismos datos que para el formulario) y se inicia el Asistente para informes.

ACCESS  (los procedimientos: en el ejercicio siguiente)

1º.- En Herramientas (menú principal), Vínculos con Office se ofrece la oportunidad de:

· Crear en Word un documento que utilice datos de la base de datos de Access (opción Combinar con MSWord)

· Abrir una tabla, consulta, formulario o informe en una hoja de Excel para analizar los datos (opción Analizar con MS Excel)

· Convertir una tabla de Access en una tabla de Word (opción Publicar con MS Word)

2º.- Es posible crear una tabla en una base de datos de Access a base de:

· Importar una hoja de cálculo: se crea una tabla nueva con el contenido de la hoja de cálculo pero sin ningún vínculo con ésta.

· Vincular una hoja de cálculo: se crea una tabla nueva con el contenido de la hoja y vinculada con ésta (al cambiar la tabla, cambia también la hoja, y viceversa)
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