office integrado: ejercicio 2


USO INTEGRADO DE OFFICE (2)

A) Vínculos con Office (opción de “Herramientas” del menú principal)
Crear en Word un documento que utilice datos de la base de datos de Access (Herramientas, Vínculos con Office, Combinar)

Como ya hemos visto la forma de hacer esto desde el Word, no es necesario volverlo a ver aquí (aunque el procedimiento no es exactamente el mismo, el resultado sí lo es). 

Abrir una tabla, consulta, formulario o informe de Access en una hoja de Excel para analizar los datos (opción “Analizar con MS Excel”)
1º.- Selecciona la tabla “Grabaciones” de la base “Colección de música”.

2º.- Ve a Herramientas, Vínculos con Office y escoge la opción Analizar con MS Excel. Se abrirá el Excel y un libro nuevo con el mismo nombre que la tabla seleccionada y su mismo contenido. Dicho libro se ha guardado ya automáticamente en la carpeta predeterminada de Excel. Con el comando Guardar como, guárdalo con ese mismo nombre en el disquet y cierra el Excel.
Convertir una tabla de Access en una tabla de Word (opción “Publicar con MS Word”)
El proceso es el mismo que en el apartado anterior con la diferencia de que el nuevo documento creado es de Word y no de Excel.

B) Importar y vincular tablas.

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

1º.- Crea en Excel un libro nuevo con el siguiente contenido (en la Hoja 1):

	Id de la grabación
	Título

	1
	Chicago concert

	2
	The Beatles, 20 éxitos de oro

	3
	Concierto para clarinete y orquesta


2º.- Guarda el libro en el disquet con el nombre “Tabla importada”.

3º.- Abre la base de datos “Colección de música1” en Access.

4º.- Con la ficha Tablas seleccionada, ve a Archivo (menú principal), Obtener datos externos, y selecciona la opción Importar.

En el cuadro de diálogo, busca el archivo “Tabla importada” y ábrelo (ten en cuenta que has de cambiar el Tipo de archivo a Microsoft Excel para que se muestren los archivos de Excel). Se iniciará el Asistente para importar hojas de cálculo.

5º.- En el primer cuadro de diálogo no cambies ninguna opción; pulsa directamente Siguiente.

6º.- En el siguiente cuadro de diálogo, activa la casilla de verificación Primera fila contiene títulos de columnas. Luego, pulsa Siguiente.

7º.- En los dos cuadros siguientes, pulsa directamente Siguiente.

8º.- En el quinto cuadro, pulsa sobre el botón de opción Elegir la clave principal y, luego, haz clic sobre Siguiente.

9º.- En el siguiente cuadro de diálogo, escribe, como nombre de la nueva tabla, “Próximas grabaciones” y luego pulsa Terminar. En el último cuadro de diálogo, pulsa sin más sobre Aceptar. Ahora aparece una nueva tabla (“Próximas grabaciones”) con el contenido de la hoja de cálculo “Tabla importada”.

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)

1º.- Crea en Excel un libro nuevo con el siguiente contenido (en la Hoja 1):

	Id de la grabación
	Título

	1
	Even in the quietest moment...

	2
	September song

	3
	Lo mejor de Enio Morricone


2º.- Guarda el libro con el nombre “Tabla vinculada”.

3º.- Pasa al Access seleccionando su icono en la barra de tareas de Windows.

4º.- Con la ficha Tablas seleccionada, ve a Archivo (menú principal), Obtener datos externos, y selecciona la opción Vincular tablas...
En el cuadro de diálogo, busca el archivo “Tabla vinculada” y ábrelo. Se iniciará el Asistente para importar hojas de cálculo.

5º.- Los pasos restantes son los mismos que en la importación de tablas (pasos del 5º al 9º ), salvo los pasos 7º y 8º, que en este caso no aparecen. En el paso 9º se dará a la tabla el nombre de “Grabaciones prestadas”. 

Sin embargo, en este caso se ha creado un vínculo entre la hoja de cálculo y la nueva tabla, de manera que cambiando cualquiera de las dos, cambia también la otra.

Una tabla vinculada con una hoja de cálculo de Excel se reconoce por el distinto icono identificativo; así, la tabla “Grabaciones prestadas” presentará este aspecto en la ficha Tablas:




Vincular una tabla con datos extraídos de otro programa es útil cuando queremos realizar consultas o informes sobre dichos datos o actualizarlos por medio de formularios.

Su principal inconveniente es la imposibilidad de relacionar la nueva tabla con las ya existentes.

Introducción de datos en una tabla vinculada:

Para que los cambios realizados en la hoja de cálculo se reflejen también en la tabla de la base de datos, es necesario que dicha tabla permanezca cerrada. Si está abierta mientras se introducen los datos en Excel, dichos cambios sólo se añadirán a la tabla cuando ésta se cierre.

Para que cada nuevo registro introducido en la hoja de cálculo se añada también a la tabla de Access es necesario introducir el registro por completo; es decir, hasta que no se introduzca el dato correspondiente al último campo y se pulse Intro, no se añadirá dicho registro a la tabla de Access.

Y viceversa, mientras no se haya introducido todo el registro en la tabla de Access y se cambie el cursor a un registro nuevo (en blanco) no se registrarán los cambios en Excel.

actividad

Añade un par de registros, primero en Excel y luego en la tabla de Access y comprueba los resultados.
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