office integrado: trabajo global


TRABAJO GLOBAL 

El trabajo incluirá actividades a realizar con cada uno de los tres principales programas que componen el Office: Word, Excel y Access.

ACCESS

Abre una base de datos de Access en blanco, de tema libre (una empresa, una agenda de actividades y contactos, una colección de libros, un almacén, etc.) y crea en ella los siguientes elementos:

1.- Tres tablas como mínimo. Una de las tablas contendrá, como mínimo, 15 registros. Ninguna de ellas incluirá más de ocho campos. Recuerda que todas las tablas han de tener un campo principal o clave.

2.- Las relaciones que sean necesarias entre las tablas creadas (para poder realizar consultas sobre más de una tabla).

3.- Al menos una de cada uno de los tipos de consulta vistos:

· Sobre una sola tabla, con y sin filtrado de datos

· Sobre más de una tabla, con y sin filtrado de datos

· Con cálculos (suma, cuenta...)

· Con expresiones (“Entre tal y cual”, “A o B”)

· De eliminación de datos

· De actualización de datos

4.- Un formulario de presentación y, al menos, un formulario para cada tabla. Si es necesario, incluye subformularios y/o macros.

5.- Cuatro informes como mínimo: estos informes se imprimirán.

6.- Una tabla vinculada con algún archivo de Excel creado a tal efecto. 

EXCEL

1.- Crear un libro que sirva de base a la tabla vinculada en la base de datos de Access.

2.- A partir de una de las tablas de la base de datos se creará un libro de Excel con el fin de analizar los datos con dicho programa. El análisis incluirá, como mínimo:

· Las funciones SUMA y PROMEDIO

· Algún gráfico

· Un filtro y una tabla dinámica

WORD

1.- Una carta combinada en Word utilizando los datos de alguna de las tablas de la base de datos. 

2.- Un documento explicando el trabajo realizado:

· Los nombres de los archivos creados (de Access, Excel y Word)

· El tema de la base de datos

· La razón de las tablas creadas y de las relaciones establecidas

· Consultas realizadas: tipo e información que muestran o modifican

· La utilidad y estructura de cada formulario (si es de presentación o de datos, si incluye o no subformularios y/o macros y, en su caso, para qué)

· Los informes: qué información muestran y cómo se han agrupado los datos.

· Tabla que se ha utilizado para la carta combinada de Word y utilidad de dicha carta (¿se enviará a clientes?, ¿será una circular interna?, ¿un anuncio en el periódico?, ¿una nota para los amigos?, ¿una serie de etiquetas?)

· Tabla vinculada de la base de datos: archivo de Excel utilizado para dicha tabla. Inserta, además, en el documento de Word una tabla de Excel con el contenido del archivo que ha servido de base a la tabla vinculada de Access.

· Análisis en Excel de una tabla de la base de datos: qué tabla se ha escogido y qué análisis se ha realizado.

Para estas consultas, utiliza una copia de la base de datos original
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