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1. Enganxar | vincular Informaclo

1.1. Vincular Informaclo entre Excel, Word | Powerpoint

El paguet ofimatic Microsoft Office ens dona la possibilitat
de crear vincles entre diferents documents de Word o
amb alires programes que ftreballen amb l'entorn
Windows. Es tan senzill com copiar informacié d'un
document i enganxar a un altre.

Per crear una vinculacio entre Word i Excel cal anar al full
de cdlcul d'on es vol copiar la informacid. Seleccionar la
part del full de cdlcul que es necessiti. Anar al meny
Edicién (de Microsoft Excel) i escollir Copiar.

Canviar al document de Word on es vol crear el vincle.
Situar el cursor al lloc on es vol inserir.

Anar al menU Edicién (de Microsoft Word) i escollir
Pegado especial. Apareix la seglent pantalla:

Fepado especial _jd
Origen:  Microsaft Office Excel Warksheet
HojallF12C1:F140C5 [ Acepkar ]
Lomo: l Cancelar ]
C' Pegar:
— % . , |Formato RTF
© Pegar vinculo: Texto sin Farmato
Imagen {metarchivo de Windows) <
Mapa de bits

‘iord Hyperlink.

Farmata HTML |:| Mostrar como icana

Fesultado
Inserta el contenido del Portapapeles como una

_,@ imagen.

Peqgar vinculo crea un vinculo con el archivo de origen.
i cambia el archivo de origen, los cambios apareceran
en su documenta.,

Quan és informacidé d'un full de cdlcul que volem
actualitzar en cada moment, s'ha d'escollir I'opcid Pegar

—— Vinculo. En cas de que no ens interessi que la informacié
s'actualitzi en cada moment, heu d’escollir I'opcid Pegar.
En el nostre exemple seleccionem 'opcié Pegar vinculo i
després hem d'indicar com volem enganxar la informacié —
amb una de les seguents opcions:

- Si desitjau inserir la informacié que hem copiat en format
de text per poder modificar el seu tipus de lletra, tamany,
etc. heu d'escollir l'opcid Texto con formato RTF i
finalment pitjar Aceptar.



- Si desitjau enganxar la informaci® com a objecte
perque posteriorment es pugui modificar amb Excel (fent
doble clic damunt) heu d'escollir 'opcid Microsoft Office
Excel Worksheet Objeto i després pifjar Aceptar.

- Si friau l'opcid Mapa de bits el que fa és inserir el full
seleccionat com una imatge.

- Si escollim l'opcié Imagen (metarchivo de Windows) fa el
mateix que l'opcid Mapa de bits pero insereix la imatge
en format vectorial i no podreu fer modificacions.

- Si escolim l'opcid Texto sin formato, el que fa és
enganxar la informacié sense conservar el format i deixa
la informacidé només amb tabulacions entremig i sense la
taula.

- Si escollim I'opcid Formato HTML, el que fa és enganxar la
informacié en format HTML. Aquesta opcid és Ufil si
després hem de guardar el nostre document en format
HTML.

- Si escollim Pegar vinculo i després I'opcid Word Hiperlink,
el que fa és crear un hipervincle amb el fitxer origen, en
aquest cas el d’Excel. Al fer un clic a I'hipervincle (amb la
tecla Ctrl pitjiada) obre directament el fitxer d'origen.

Teniu en compte que igualment com hem fet en el nostre
exemple també podeu passar informacié entre Word,
Excel i Powerpoint indistinfament.

1.2. Dividir un text delimitat en caselles simples d’ Excel

TICMallorca

Si disposau d'un llistat de text delimitat per tabuladors,
comes, marques de paragraf o qualsevol alire cardacter i
ho voleu passar a Excel, el primer que heu de fer és
assenyalar-lo i seleccionar I'opci® Copiar del menu
Edicion. Després vos heu de situar a qualsevol casella
d'Excel i seleccionar Edicion/Pegar. El resultat serd
semblant al seguent:

A | B8 | ¢ [ © |

Pau,Rovira,Pérez,Bomber,Soller
Joana,Amengual Reynés,Secretaria,Deia
Maria,Gomis,Socias,Metge,Binaraix
Josep,Figuerola,Lépez, Empresari,Fornalutx
Enric,Martinez,Pou,Professor,Port de Séller
Rosa,Serrano,Gonzalez, Advocat,Orient
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A confinuacidé heu de seleccionar el text que heu
enganxat a Excel (en el nostre exemple des de A2 fins a
A7) per dividir-ho en caselles simples i després seleccionar
I'opcid Texto en columnas del menu Datos. Vos
apareixerd la segUent finestra:

RGN e NN O T e N Tl E R OGO LTIV SR VS O] R B

El asistente estima que sus datos son Delimitados.

Si esto es correckn, elija Siguiente, o bien elija &l tipo de datos que mejar los describa.
Tipo de los datos originales
Elija el kipo de archivio que describa los dakos con mayar precisidn:

* |'opcio Delimitados és Util sempre que les nostres
dades estiguin delimitades per tabuladors, comes
o qualsevol altre caracter.

* |'opcid De ancho fijo la seleccionarem quan les
dades estiguin alineades per columnes.

Com en el nostre cas practic les dades estan delimitades
per comes seleccionam |'opci® Delimitados i pitjam
Siguiente. Ens sorfira la seguent finestra:

lcict 1 ar: L | - - ] t] W
asIsLCT e }J’.!J’.! CONVET RO T RO T et }J’.!J'J s d"_‘ d |

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede wer cdmo cambia el bexto en la vista

previa.
Separadores ) .
[] Considerar separadores consecutivos como uno solo
Tabulacidn ] Punto ¥ coma i
[] Esparia [ otro: Calficador de texto:

‘ista previa de los dakos

an Fowvira Férez PBomber Edller

cana fmencual [Reynmés Fecretaria Peia

aria [Fomis Foclias Metge Einarai:x

osep [Figuerola Ldpez [Ewmpresari [Fornalutx
nric Martinez [Pou Professar [Port de Sdller

’ Cancelar ][ < fAtras ][5iguiente>][ Finalizar ]

En aquesta segona passa seleccionam el separador Coma i
pitjam Siguiente.



ASIEienteNpaTa ConVeErhinextorencol Imnaspasossidess) ]J

Esta pantalla permite seleccionar cada columna v Formatao de los datos en columnas
establecer el Formato de los datos, @® General

‘aeneral' convierke los valores numéricos en ) Texto
nimeros, los walores de fechas en fechas vy todos O Fecha: DMA
los demnas walores en textao, ==

() Mo importar columna {salkar)

Destino: gz
Viska previa de los datos
eneralbetaral Coperal
Férez [Eomber Edller
Feynés Becretaria Peid =
Foclas Metge Einaraix
] Lépez [Enpresari [Fornalutx
ful [P o Professar [Port de Sdller
|
[ Cancelar H < Atras ]

Arribam a la darrera passa de I'assistent. Aqui teniu la
possibilitat d'assenyalar les diferents columnes de dades i
assignar-lis un format de dades (text, data, etc.) Tot seguit
pitjarem el botd Finalizar i obtindrem el segUent resultat:

A | B | C | D | E
1]
2 |Pau Rovira FPerez Bomber Soller
3| Joana Amengual Reynés Secretaria Deia
4 |Maria Gomis Socias hetge Binaraix
| 5 | Josep Figuercla Ldpez Empresari Fornalutx
6 |Enric Martinez Pou Professor  Port de Séller
7 |Rosa Serrano Gonzélez Advocat Orient

1.3. Integrar un grafic d’Excel

Si el que voleu és enganxar o vincular un grafic d'Excel
hareu de fer les mateixes passes que hem fet en el punt
anterior. Primer heu de seleccionar el grafic d'Excel i
escollir Copiar del menu Edicién. Després heu d'anar al
menU Edicion (de Microsoft Word) i escollir I'opcid
Pegado especial. Apareix la seglent pantalla:
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Fadiily 2yl __J kj
Origen:  Grafico de Microsoft Office Excel
C:\Daocuments and Settings\jmartinez|Escrit .. [ Aceptar ]
C B
=ome [ Cancelar ]
@' Pegar:

P Imagen {metarchivo mejorado)

|:| Mastrar como icona

Fesultado
v Inserta el contenido del Portapapeles en el
Em documento para que pueda ser modificada usando
Grafico de Microsoft OFfice Excel.

Si voleu tenir la informacidé actualitzada en cada moment
heu d'escollir I'opcié Pegar Vinculo. En cas de que no ens
interessi que la informacidé s'actualitzi en cada moment,
heu d’escollir I'opcidé Pegar.

Després heu d'indicar com voleu enganxar la informacio.
Si seleccionau Grdfico de Microsoft Office Excel Objeto
posteriorment podreu modificar I'objecte (canviar el tipus
de grafic, el colors, etc.) .Si seleccionau Imagen
(metarchivo mejorado) insereix el grafic com una imatge
(en format vectorial ) on no podreu fer modificacions.

1.4. Inserirun objecte

Un objecte permet inserir el contingut d'un arxiu donant-
nos la possibilitat de modificar-lo utilitzant I'aplicacid
origen.

Ojeto E3

Crear ouevo | Crear desde un archivo

Tipo de objeto:

Hoja de calculo de Openbocument

Hoja de calcula OpenOffice.org 1.1

Imagen de mapa de bits

Imagen de Microsaft Whord

Paquete B |:| Moskrar coma icono
Pelicula de video

Presentacion de Microsoft PowerPoink

Resultado
Inserta un nuevo objeto Hoja de calculo de

L
Em Microsaft Excel en el documento,

Acepkar ] [ Cancelar




Si desitjau inserir un objecte nou heu de seleccionar el
tipus d'odjecte en la fitxa Crear nuevo.

En canvi si desitjau inserir el contingut d'un arxiu existent
heu d'anar a la fitxa Crear desde un archivo i seleccionar
I'arxiu pitjant el boté Examinar.

X]

Gty

Mombre de archivo:
*.* [

Examinar...

[ ] Wincular al archivo
[ ] Mostrar coma icona

Resultado

.. Inserta el contenido del archivo en su

Em documenta de modo que pusda modificarlo
posteriormente usando |la aplicacian que cred el

archivo de origen,

[ Aceplar ][ Cancelar ]

Si voleu tenir la informacié actualitzada heu d'escollir
I'opciod Vincular al archivo.

En el cas de que seleccioneu I'opcid Mostrar como icono
no vos mostrara el contingut de I'arxiu, sind que vos
mostrard la icona de I'aplicacio.

1er. Trimestre 2011 - 1
Ingressos | Despeses Ingressos- Saldo
. 9 P Despeses | Acumulat |,
gener 2.067 .48 1.406,37 661,11 661,11
febrer 3.245 47 4.687.89 -1.442,42 -781,31
L.rmrc 1.502,53 901,52 601,01 -180,30
Una vegada heu inserit ['objecte ho podreu

TICMallorca

redimensionar fent-hi un clic damunt i després col locant-
vos damunt els quadres de les voreres i estirar, com si
d'una imatge es tractés.
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1.5. Exportar una presentaclo de PowerPolnt a Word

Per importar una presentacié de Powerpoint a Word heu
d’obrir una presentacidé de Powerpoint i escollir I'opcid
Archivo / Enviar a Microsoft Office Word. Vos sortira la
seguent finestra:

HTRRaEI GCrosoT il GEN o) Lﬂ]

Disefio de pagina en Microsaft Office Word
s
w3
m=
!i

(%) Notas junto a las diapositivas

{JLineas en blanco junto a las diapositivas

() Motas debajo de las diapositivas

() Lineas en blanco debajo de las diapositivas

() 9élo esquemna

A 5

Agreqgar diapositivas a un documento de Microsoft OfFfice Word

(2 Pegar
) Pegar vinculo

| acepar | [ Cancelar ]

Si escolliv I'opcid Notas junto a las diapositivas o Notas
debajo de las diapositivas ens exportara les diapositives
amb col locant les notes en la posicié seleccionada.

Si escolliu I'opcié Lineas en blanco junto a las diapositivas
o Lineas en blanco debajo de las diapositivas ens
exportard les diapositives i collocard linies en blanc en la
posicid seleccionada.

A confinuacid la seglent imatge és un exemple d'una
exportacié amb I'opcidé Lineas en blanco junto a las
diapositivas:

10



Diapositiva 1

Diapositiva 2

Si voleu tenir la informacié actualitzada heu d'escollir
I'opcidé Pegar Vinculo. En cas de que no ens interessi que
la informacid s’actualitzi en cada moment, heu d’escollir
I'opcio Pegar.

Si només desitjau exportar el text de les diapositives heu
d’escollir I'ocid Sélo esquema. Aguesta opcid és I'Unica
que no permet I'opcid Pegar Vinculo.

1.6. Enganxar o vincular una dlapositiva a Word o Excel

TICMallorca

Com és habitual en els programes de windows, també
teniu la possibilitat d'utilitzar les tipiques opcions Copiar o
Pegar per passar diapositives de Powerpoint a Word o
Excel. El primer que heu de fer és obrir una presentacio i
canviar a la vista Clasificador de diapositivas des de el
meny Ver. Després seleccionau una diapositiva i escolliu
I'opcid Copiar des de el menu Edicion. Tot seguit situau-
vos en |'arxiu de Word o Excel on voleu enganxar la
diapositiva i seleccionau Pegar des de el menU Edicidn
per inserir la diapositiva sense cap tipus de vincul.

Si el que voleu és enganxar la diapositiva amb un vincul
perque actualitzi els canvis, heu de seleccionar Pegado
especial des de el menU Edicién i seguidament I'opcid
Pegar vinculo:
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Hodailg == bl Jd

Origen:  Diapositiva de Microsoft PowerPoink
C\Dacuments and SettingstimartineziEscrt. .. [ Acepkar ]

Como! [

Cancelar ]

Imagen (metarchiva de Windaws)
Word Hyperlink,

|:| Maskrar coma icona

Resultado

Inserta el conkenido del Partapapeles como una

_,@ imagen,

Peqar winculo crea un winculo con el archivo de arigen.
5i cambia el archivo de arigen, los cambios apareceran
en su documenta,

Finalment heu de seleccionar de quina forma voleu
enganxar el vincul:

» Com un objecte Diapositiva de Microsoft
Powerpoint Objeto.

» Com una imatge Imagen (metarchivo de
Windows.)

» Com un hipervincle Word Hyperlink.

1.7. La finestra Vinculos

Si a un mateix arxiu teniu més d'un objecte vinculat, la
forma més facil de frebajar per a la seva gestié és
seleccionant 'opcid Vinculos des de el menU Edicion.
Vos sortird una finestra similar a la que es mostra a
contfinuacio:

Saelas d
Archivo de origen; Elemento Tipo Ackualizacion
Actualizar ahora
L A Curs. s HojallF1C1iFECS Haja de céloula Aukarn,
Informacion de arigen para el vinculo seleccionada Mérodo de actualizacidn para el winculo seleccionado
Archivo de origen: C. Integraciont Usuaris.«ls (=3iActualizacion automatica
Elemento de archivo: HojallF1C1:F6CS () Actualizacién manual
Tipo de winculo: Hoja de calculo de Microsoft Excel [ Bloqueada

En la finestra Vinculos vos sortiran tos els objectes vinculats
en el document (en el nostre cas dos).

12
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Per actualitzar els objectes vinculats primer els heu
d’assenyalar i després pitjar el botd Actualizar ahora.
També ho podeu actualitzar pitjant el boté dret damunt
I'objecte vinculat i seleccionant ['opcié Actualizar
vinculo.

Per modificar un objecte vinculat amb I'aplicacié original,
I'neu d’'assenyalar i després pitjar el botd Abrir origen.
Aquesta operacidé també la podeu fer fent doble clic
damunt I'objecte vinculat.

El boté Cambiar origen ens permet tornar frobar I'arxiu
origen en el cas de que s'hagi canviat de lloc.

El botd Romper vinculo perd la connexi¢ amb I'arxiu
origen i el fransforma amb una imatge.

L'opcié Actualizacién automatica actualitzard els vinculs
cada vegada que obrim I'arxiu que el conté.

L'opcid Actualizacion manual actualitzard els vinculs
cada vegada que facem Us del botd Actualizar ahora.

Si desitjau que un vincul no s’actualitzi I'heu d'assenyalar i
tot seguit activar I'opcié Bloqueado.
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2. Combinar correspondéncla amb dades d'Excel o

Access

En aqguest punt veureu com combinar correspondencia
amb Word utilitzant taules d'Excel o Access. El primer que
heu de fer és situar-vos en un document de Word (nou o
existent) i després seleccionar |'opci® Combinar
correspondencia del menU Herramientas / Cartas y
correspondencia. Ens sortira el seguent panell on haurem
de seguir les preguntes de I'assistent:

: Combinar correspondencia v

Seleccione el tipo de documento

£Em qué tipo de documento esta
trabajando?

{_?' Carkas

) Sobres

() Etiquetas

() Lista de direcciones

Cartas

Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario,

Haga clic en Siguiente para continuar,

En aquesta primera passa de [|'assistent deixau
seleccionat Cartas per indicar que volem crear aquest
tipus de document. Pitjau Siguiente per confinuar:

: Combinar correspondencia *

Seleccione el documento inicial

&Como desea configurar las carkas?
{®) Utilizar el documento actual

() Empezar a partir de una plantilla
{:} Empezar a partir de un documento exiskente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agqui

mostrado v utilice el Asistente para

combinar correspondencia para agregar a

informacion del destinatario,
A continuacié ens demana a quin document volem crear
les cartes. Deixau 'opcid Utilizar el documento actual i

pitjau Siguiente per continuar:

14
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; |Eumhinar correspondencia |

Seleccione los destinatarios
(%) Utilizar una lista existente
(3 Seleccionar de los contactos de Outlook,
() Escribir una liska nueva

Utilice una lista existente

Itilice nombres v direcciones de un archivo
o una base de dakos,

& Examinar...

En aqguesta passa ens demana que seleccionem els
destinataris. Per aixo pitjau el botd Examinar i ens sortird la
seguent finestra:

Saldee Ty ae il s i gpldagg daidiig s ,_JLE
Buscar en: I5) Integracion @-@3Q # 4 [E3 - Herramientas ~
N |CZiManuals Office

g @g_réfic Excel.xls
Mis documentas PZI_’E
recientes

Escrikario

Mis documnenkaos

‘»‘] Mombre de archivo: [
—

NUEvD arigen... ] [ abrir ]

Mis sitios de r=d | Tipo de archive: | Archivos de Excel (* xls)

Seleccionau la carpeta on teniu I'arxiu de la base de
dades i després en Tipo de archivo seleccionau el tipus
d'arxiu que heu de seleccionar. En el nostre exemple
seleccionam Archivos de Excel, després I'arxiu Usuaris.xls i
finalitzam pitjant el botd Abrir. A confinuacidé ens
apareixerd la seglent finestra:
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Salaeely i b d]

Mombre Descripoion | Modificado Creado Tipo
5/13/2003 11:38:12 AM  5/15/2003 11:35:12 AWM TAELE

Hojaz$ 5/13/2003 11:38:12 AM  5/13/2003 11:38:12 &AM TABLE
Haja3$ 5/13/2003 11:368:12 AM  5/13/2003 11:38:12 &AM TABLE

La primera fila de datos contiene encabezados de calumna [ Aceptar ] [ Cancelar

Aqui heu de seleccionar el full de I'arxiu d'Excel on teniu
la base de dades. En el nostre exemple seleccionam

Hojal$, pitjom Aceptar i ens apareixerd la seglent
finestra:

L L = [ - v
Dlesnigaiteip s o= e oy = nu ey el d]

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el nimero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de correspondencia,

Lista de destinatarios:

*| Mom | Llinatges | Curs | HMivell | Apte
|
Qscar Perelld Rius Excel Segon Mo
Miria Sabater Martinez Excel Primer Si
Samuel Mir Maragues Access Primer Si
Migquel Riera Vidal Word Segon Mo

[Selecciu:unar tgu:lu:u] [ Borrar todo ] [ Ackualizar ]

En aquesta finestra tenim les seguents possibilitats per
ordenar o filtrar les dades:

» Per ordenar la llista per un camp feis clic en la
capcalera del camp corresponent.

» Per reduir el nombre de destinataris mitjancant
un criteri, (per exemple seleccionar els cursos
d'Excel) heu de fer clic a la fletxa situada en la
capcalera de la columna.
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» Feis clic a les caoselles de verificacido per
seleccionar o llevar els destinataris de la
correspondéencia.

Finalitzau pitjant Aceptar per tancar la finestra.

Nota: Si el que voleu és seleccionar un arxiu d'Access
haureu de fer les mateixes passes amb la diferencia
que en Tipo de archivo seleccionareu Base de
dados de Access.

Per continuar amb I'assistent pitjau Siguiente:

: Combinar correspondencia * x

Escriba la carta
i aln nao lo ha hecho, escribala ahora.

Para agreqar la informacidn del destinatario
a la carta, haga clic en una ubicacion del
documento v, después, seleccione uno de
los siguientes elementos,

=] Blogue de direcciones. ..
2] Linea de saludo, ..

+ .
=+ Frangueo eleckrdnica. ..
=] Méas elementas. ..

Cuando haya escrito la carta, haga clic en
Siguiente, Obtendra una viska previa de la
carta de cada destinatario v podra
personalizarla,

En aquesta passa heu d’escriure la carta i coldocar els
camps en les posicions de la carta desitjades mitjancant
el botd Mas elementos. Una vegada seleccioneu aquesta
opcid vos sortird la segUent finestra i simplement heu de
seleccionar el camp i pitjar el botd Insertar.
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L L= w o .'f
TS E T AT P O E ST R O, \31

Insertar:
() Campos de direccion (%) Campos de base de datos

Campos:

Llinatges
Zurs
Mivell
Apte

[Esignar campu:us...] [ Insertar ] [ Cancelar ]

Una vegada que ja heu inserit els camps en les posicions
desitjades de la carta pitjau el botd Siguiente per passar a
la vista previa de les cartes.

: Combinar correspondencia v

¥ista previa de las cartas

Wista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una wista previa
de otra carta, haga clic en:

Destinatariog 1

_31_,' Buscar un destinatario. ..
Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

_—f’ Editar lista de destinatarios. ..

[ Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una wista previa de
las cartas, haga dlic en Siguiente, Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales,

En aquesta passa podreu veure que els camps es
substitueixen pels valors del primer registre la base de
dades. Fitxau-vos que en el panell disposau dels botons
<< | >> per canviar als valors del segUent registre o a
I'anterior. Una vegada hagueu comprovat que les dades
surten correctament en el document pitjau el botd
Siguiente per passar a la darrera passa de I'assistent
Complete la combinacion.
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: Combinar correspondencia v

Complete la combinacion
Combinar correspondencia esta lisko para
generar las cartas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales", Se abrird un nuewvao
docurnento con las cartas combinadas. Para
realizar cambios en kodas ellas, vuelva al
documento original.

Combinar

L;.rg Irnprimnir. ..

,_.j Editar cartas individuales. ..

Com podeu veure diposau de dues opcions: Imprimir i
Editar cartas individuales. Si utilitzau I'opcié Imprimir les
cartes es generaran directament a la impressora. En canvi
si utilitzau I'opcid Editar cartas individuales les cartes es
generaran en un nou document i findreu la possibilitat de
fer modificacions abans d'imprimir-les.
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3. Intercanviar dades d’Access entre Word | Excel

1.8. Exportar una taula o consulta d’Access a Excel o Word

Per exportar una taula o una consulta d’'Access a Word o
Excel el primer que heu de fer és seleccionar-la. Després
feis un clic en el botd Vinculos con office o anau al menu
Herramientas / Vinculos con office. Seguidament
seleccionau I'opcié Publicar con Microsoft Office Word
per exportar la taula o la consulta en format de taula a
Word en o I'opcié Analizar con Microsoft Office Excel per
exportar la taula o la consulta a nou full de calcul d’Excel.

NS AR FAVI8 L L9 -|EA -]y | #FE A @

Lﬂ‘__‘ Combinar con Microsoft OFfice wWord

¥ publicar con Microsoft OFfice Word

E analizar con Microsoft OFfice Excel

i=imneseBaseNdeNd atos PFpiin = sife il o= e e =g W

L% abrir b Disefin  Nuevo | K | 2o T

Ohijetos

] Tablas

ﬁj Consultas

Crear una tabla en vista Disefio
Crear una kabla utilizando el asistente

Crear una tabla introducienda datos

i

= Formulatios
1 Professors

1.9. Exportar una taula o consulta d’Access per combinar
correspondéncia amb Word

Per exportar una taula o una consulta d'Access per
combinar correspondencia amb Word el primer que heu
de fer és seleccionar-la. Després feis un clic en el botd

Vinculos con office By o anau al menu Herramientas /
Vinculos con office i seleccionau I'opcid Combinar con
Microsoft Office Word. Vos sortira la segUent finestra:
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== G TS L T O T D T RO e S YOG E Yy RO GO O VO]
Este asistente vincula sus datos con un documenta de
Microsaft Word para poder imprimir cartas modelo o
? sobres con direcciones,
? Cancelar

i0ué desea gue haga el asistente?

S
% :
W & Mincular los dates a un documento Microsoft Word existente,

() Crear un documento nueva y vincular los datos al misma,

Seleccionau la primera opcid si voleu vincular la taula o
consulta en un document existent de Word. Seleccionau
la segona opciod si voleu vincular la taula o consulta en un
nou document de Word i seguidament acceptau.

Tot seguit Word s'obrird enllacant la taula o cunsulta
automaticament i després haureu de seguir I'assistent de
combinar correspondencia tal com hem vist en I'apartat
anterior.

1.10. Importar o vincular una taula d’Excel a Access

Per importar una taula d'Excel a Access heu de
seleccionar I'opcidé Importar del menU Archivo / Obtener
datos externos i vos sortird la segUent finestra:
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ITponiEr
Buscar

By

[

Mis documentos
recienkes

Escritaria

o
Mis sitios de red

en: I Inkegracin

) Manuals OFfice

B Grafic Excel. xls
B Usuiaris. xls

-

Mis documentos

Mombre de archivo:

Manual Integracié Office

3

@ - & | Q >< [ _=| = Hetramientas -

Tipo de archivo:

Microsoft Excel (*,xls)

Cancelar

A 'opcid Tipo de archivo heu de seleccionar Microsoft
Excel i després seleccionau I'arxiu. Finalizau pifjant el botd
Importar i tot seguit comencara I'assistent per a la
importacié d'un full de calcul.

E= | AsiEtente e PO O Rt ER O SNt EaEe AT O

El archivo de hoja de calculo contiene mas de una hoia o rango, {Qué hoja o rango desea?

(% Mostrar hojas de trabaijo

() Mostrar rangos con nombre

Hajaz
Hajaz

Datos de ejemplo para la hoja de trabajo 'Hojal’,

X

1kMom linatges Inscripeid Curs [livell Rota AJ
Zfictor |Gonzdalez Coll 01/01/2010 [Word Primer [7 ]
3scar erelld Rius ni/01/2010 Excel Fegon 4 I
4puaria abater Martinez 01/01/2010 [Excel [Primer P I
ERamuel Mir Moragues N1/01/2010 [Access Primer B ]
gMiquel [Riera Vidal N1/01/2010 [ord Fegon [3 NJ
K1 ~l
[Siguignte = ] [ Einalizar ]
En aquesta primera passa de [I'assistent heu de

seleccionar a quin full de I'arxiu d’Excel teniu la base de
dades. En el nostre exemple seleccionam el full Hojal i

pitjam el botd Siguiente.
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Microsoft Access puede usar los titulos de columna como nombres de campo para la kabla,
iContiene la primera fila especificada los titulos de las columnas?

iPrimera Fila contiene titulos de columnas

X]

MNom Llinatges Inscripeio |Curs MNiwvell [Nota |4
iffictor fSonzalez Coll 01/01/2010 [Word Primer [7 | -
Zfoscar [Perelld Rius D1/01/2010 Excel Regon [ 4
[3puria  [Fabater Martinez P1/01/2010 [Excel Primer 3 5
[4ffamuel Mir Moragues 01/01/2010 |Access Primer P ]
|5Migquel Riera Vidal D1/01/2010 [ord Fegon [ I
| hd
‘ i

[ Cancelar ] [ < Atras ISiguignte:b] [ Finalizar ]

En aquesta passa deixarem activa I'opcid Primera fila
contiene titulos de columnas i qixi ens agafard els valors
de la primera fila com a noms de camps. Pitjau Siguiente
per passar a la seguent passa de |'assistent.

E=Asistente PErENm PO R e oy A Eaca Ei O

Puede almacenar los datos en una kabla nueva o en una existente.

iDonde desea almacenar los dakos?

TICMallorca

()  Enunanuevatabla
I ER Una kabla existente:

Mo Llinatges Inscripoia |Cura Niwvell |[Mota (4
lUictDr Gonzdlez Coll 01/01/2010 [Word FPrimer [7 5| -~
zlDscar [Perellda Rius n1/01/2010 Excel Fegon (@ I
3Muaria Peabater Martinez P1/01/2010 [Excel [Primer B ]
4FBamuel Mir Moragues 01/01/2010 |hAocess Primer B ]
EMigquel [Fiera VWidal 01/01/2010 [Word Regon [ 4
i hd
K1 2l

[ Cancelar ] [ < fkrds lSiguignte::—J [ Finalizar ]

En aquesta passa heu d'indicar si desitjau importar les
dades en una nova taula o en una taula existent. En el
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nostre exemple seleccionam En una nueva tabla i pitjom
el boto Siguiente.

E=Asistente PEraNm PO ey as e Eaca i Ei o J

Puede especificar la informacion sobre cada campo que eskd impartanda, Seleccione los campos
en el drea que aparece abajo, Después puede modificar la informacian en el drea Opciones de

campno,
Opciones de campo

Mombre de campa:  Mam

Indexado; Fo [ ] Mo importar el campa (Salkar)

Llinatges Inscripoia [Curs Nivell |[Nota
onzalez Coll 01/01/2010 [Word Primer [?
erelld Rius N1/01/2010 Excel RBegon (@
Cabhater Martinez 0170172010 Excel Primer [
=]

€]

Mir Moragues N1/01/2010 [Access Primer
iera WVidal 01/01/2010 [Word Regon

= W = W=

=

K1 i

[ Cancelar ] [ < fkrds lSiguignte:b] [ Finalizar ]

En aquesta passa podeu indicar quins camps no voleu
importar assenyalant I'etiqueta del camp i després I'opcid
No importar el campo (Saltar). Fent les mateixes passes
també podeu indicar quins camps voleu indexar. Una
vegada heu indicat quins camps voleu indexar o
importar, feu clic a Siguiente per continuar.
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E=MASTETente PR O e DR ER O SRt EaE N O L-i

Microsoft Access recomienda que defina una clave principal para
It la nueva tabla, Una clave principal se usa para identificar de

PR forma dnica cada reqgistro de la tabla v permite recuperar los
AT datos mas rapidamente.

Foun wmnonnn

Q4 ek (%) Permitit a Access agregar la dave principal.

L ST HETH ~

() Elegir la clave principal,

() Sin dave principal.

Llinatges Inscripeio |Curs Miwvell [N
Gonzalez Coll 01/01/2010 [Word Primer [7|
Ferellod Rius 01/01/2010 Excel PRegon |
Sabater Martinez D1/01/72010 Excel Primer @B
Mir Moragues 01/01/2010 [Aocess Primer P
Riera Vidal 01/01/2010 [ord Fegon [
hd

ol

[ Cancelar ] [ < Atras ISiguignte:b] [ Finalizar ]

En aquesta passa |'assistent ens demana si volem una
clau principal per a la nostra taula. Podeu seleccionar
una clau principal de la vostra taula amb I'opcid Elegir la
clave principal o seleccionar I'opcié Permitir a Access
agregar la clave principal si desitjau que Access afegeix-
hi el camp ID com a clau principal. En el nostre exemple
deixam activa aquesta darrera opcid i pitjiam Siguiente.

E=AsTEtente Py O Oy R E D HS R EaEe i T O d

Esta es koda la informacion gue el asistente necesita para
impartar las datas,

Importar a la tabla:

Cursl

[] pesearia que el asistents analizara la estructura de la tabla
después de importar los datos,

[] Mostrar la Avuda después de que el asistente hava finalizado.

[ Cancelar ] ’ < fAfras
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Arribam a la darrera passa de I'assistent on ens demana
quin nhom volem donar a la taula. Posau-li el nom i pifjau
Finalizar per acabar amb I'importacio.

Si el que desitjau es vincular una taula d’Excel amb
Access heu de seleccionar I'opcid Vincular del menu
Archivo / Obtener datos externos. Les passes que hareu
de fer sdn equivalents a les que hem explicat
anteriorment amb la importacid de dades perd amb la
diferencia que I'opcid Vincular mantindra les dades
actualitzades a la taula d'access si modificau les dades
en I'arxiu d'excel.

Teniu en compte que també podeu importar dades
d'altres base de dades d'access o dBase amb I'opcid
Archivo / Obtener datos externos.

1.11. Exportar un Informe d’Access a Word o Excel

Per exportar un informe d’Access el primer que heu de fer
és seleccionar-lo. Després heu de fer un clic en el botd
Vinculos con Office o anar al menU Herramientas /
Vinculos con Office i seleccionau una de les segUents
opcions:

‘lﬂ Publicar con Microsoft OFFice Word

B analizar con Microsaft Office Excel

Aquestes opcions son automatiques, de manera que si
seleccionam I'opcié Publicar con Microsoft Office Word
ens passara l'informe que tenim seleccionat a Word i, si
seleccionam I'opcié Analizar con Microsoft Office Excel
ens passard I'informe que tenim seleccionat a Excel.
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