Лабораторная работа

Совместная работа приложений MS Office
I Совместная работа приложений Mіcrosoft Excel и Word

Теоретические сведения

Существует множество различных способов совместного использования данных программами Microsoft Office. Например, Word предоставляет несколько способов вставки данных Microsoft Excel в документ Word. Можно скопировать и вставить электронную таблицу Excel в документ Word. Кроме того, в документ Word можно также вставить электронную таблицу в виде связанного объекта или внедренного объекта. 
Основные различия между связыванием и внедрением (встраиванием) объектов заключаются в месте хранения данных и способе обновления данных после помещения их в документ. 
Связанный объект – это объект (например, электронная таблица), созданный в одном файле и вставленные в другой файл с поддержкой связи между файлами. Связанный объект может обновляться одновременно с обновлением исходного файла. Связанный объект не является частью файла, в который он вставлен. 
Внедренный объект – это объект (например, электронная таблица), вставленный в файл. Будучи внедренным, объект становится частью файла. При двойном щелчке внедренный объект открывается с помощью программы, в которой был создан. Все вносимые во внедренный объект изменения отображаются в содержащем его файле.
Связывание и внедрение можно осуществлять как при помощи буфера обмена, так и при помощи диалогового окна "Вставка объекта", которое вызывается командой Объект в меню Вставка. 
Постановка задачи

Для выполнения лабораторной работы выполните следующее:
1) создайте документ Word в соответствии с прилагаемым образцом, представленном на рисунке 1;
2) создайте чистую книгу, заполните рабочий лист в соответствии с прилагаемым образцом, представленном на рисунке 2, и выполните необходимые вычисления; 
3) вставьте созданную электронную таблицу Excel в документ Word следующими способами: 

– в виде таблицы Word; 

– в виде внедренного объекта; 

– в виде связанного объекта.
После вставки таблицы Excel в документ Word удалите данные в ячейке С3 во всех таблицах и обновите данные. 
Совместная работа приложений Microsoft Office

Приложения Microsoft Office проектировались для совместной работы, поэтому имеется возможность объединить текст из Word с таблицами Excel и формулами из Microsoft Equation 3.0 и так далее. Существует несколько способов использования данных, созданных одним приложением, в другом приложении. Для совместного использования данных приложениями Microsoft Office применяются следующие технологии: статическое копирование, внедрение и связывание объектов.

Импорт данных. При импорте данные из документа-источника (созданного в одном приложении) копируются в документ-получатель (созданный в другом приложении). Копирование осуществляется при помощи фильтров, которые представляют собой программу, которая преобразует данные из одного формата в данные другого формата. Приложения Microsoft Office имеют большой набор различных фильтров.

Связывание и внедрение – один из эффективных способов обмена данными между приложениями Microsoft Office. Основные различия между связыванием и встраиванием заключаются в месте хранения данных и способе обновления данных после помещения их в документ.

Для сравнения способов обмена данными между приложениями Microsoft Office вставьте созданную электронную таблицу Excel в этот документ следующими способами:

в виде таблицы Word;

в виде внедренного объекта;

в виде связанного объекта.

После выполнения вышеизложенных операций измените данные в таблицах. Отметьте в отчете различия в способах обновления данных.

Рисунок 1
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Рисунок 2
Пошаговое выполнение работы

1. Создайте документ в соответствии с прилагаемым образцом, представленном на рисунке 1, и сохраните его. 
2. Не закрывая Word, запустите Microsoft Excel.

Создайте новую книгу и сохраните ее под именем Продажа кофе.
Создайте таблицу, представленную на рисунке 2, начиная с ячейки А1.
Подсчитайте значения в столбце Всего и строке ИТОГО, используя Автосумму.
Выделите интервал ячеек А1:Е5 и выполните команду Формат – Автоформат – Простой.

Для интервала ячеек В2:Е5 установите Денежный формат.

Снимите линии сетки (Сервис – Параметры – вкладка Вид – раздел Параметры окна – сетка).
3. Вставьте созданную электронную таблицу Excel в документ Word в виде таблицы Word.
Для этого выполните следующие действия: 

–  выделите диапазон ячеек таблицы; 

–  нажмите кнопку Копировать на панели инструментов; 

–  перейдите в документ Word, выберите место вставки таблицы и нажмите кнопку Вставить на панели инструментов. 
4. Вставьте созданную электронную таблицу Excel в документ Word в виде внедренного объекта.

Для этого выполните следующие действия: 

– выделите диапазон ячеек таблицы; 

– нажмите кнопку Копировать на панели инструментов; 

– перейдите в документ Word, выберите место вставки внедренного объекта; 

– выберите команду Специальная вставка в меню Правка; 

– установите переключатель в положение Вставить; 

– в списке "Как:" выберите Лист Microsoft Office Excel (объект) и щелкните на кнопке ОК. 
5. Вставьте созданную электронную таблицу Excel в документ Word в виде связанного объекта.

Для этого выполните следующие действия: 

– выделите диапазон ячеек таблицы; 

– нажмите кнопку Копировать на панели инструментов; 

– перейдите в документ Word, выберите место вставки связанного объекта; 

– выберите команду Специальная вставка в меню Правка; 

– установите переключатель в положение Связать; 

– В списке "Как:" выберите Лист Microsoft Office Excel (объект) и щелкните на кнопке ОК.

6. Удалите данные в ячейке С3 во всех таблицах, вставленных в документ Word, и обновите данные. 

6.1. Удалите данные в ячейке С3 (число 4500) таблицы Word, созданной способом копирования, и обновите данные во всей таблице. 
Для этого: 

– удалите число 4500 в ячейке С3; 

– пересчитайте данные во всей таблице.

6.2. Удалите данные в ячейке С3 (число 4500) таблицы Word, созданной способом внедрения объекта, и обновите данные во всей таблице. 
Для этого: 

– выполните двойной щелчок на внедренном объекте (таблице), чтобы он открылся с помощью программы Excel, в которой был создан; 

– удалите число 4500 в ячейке С3; 

– данные во всей таблице будут автоматически пересчитаны; 

– щелкните вне поля внедренного объекта, чтобы вернуться в Word. 
6.3. Удалите данные в ячейке С3 (число 4500) таблицы Word, созданной способом связывания объекта, и обновите данные во всей таблице. 
Выполните следующее: 

– выполните двойной щелчок на связанном объекте (таблице), откроется окно приложения Excel с открытой рабочей книгой; 

–  удалите число 4500 в ячейке С3; 

– данные во всей таблице будут автоматически пересчитаны;

– закройте приложение Excel, чтобы вернуться в Word. 
7. Закройте документ Word. В таблице Excel введите в ячейку В2 значение 0. Откройте документ Word. Проанализируйте изменения в таблицах.

II Импорт данных в MS Access из электронных таблиц

Теоретические сведения.
Access позволяет импортировать данные из файлов электронных таблиц, причем можно импортировать всю электронную таблицу или только ее часть как в новую, так и в существующую таблицу Access.
Чтобы импортировать электронную таблицу в базу данных Access, выполните следующие действия:
1. Откройте базу данных, в которую вы хотите импортировать электронную таблицу. Если она уже открыта, переключитесь в окно базы данных.

2. Выберите команду Файл / Внешние данные / Импорт. При этом откроется диалоговое окно Импорт.

3. В раскрывающемся списке Тип файлов этого окна выберите тип электронной таблицы, которую вы хотите импортировать. Затем найдите исходную папку и выделите имя файла, содержащего импортируемую электронную таблицу.

4. Нажмите кнопку Импорт. Если файл содержит несколько рабочих листов или именованных диапазонов, откроется первое окно мастера импорта электронных таблиц. В этом диалоговом окне выберите нужный рабочий лист или именованный диапазон и нажмите Далее.

5. Access откроет следующее окно мастера импорта электронных таблиц. Установите флажок Первая строка содержит заголовки столбцов, если вы хотите использовать значения, находящиеся в первой строке электронной таблицы, в качестве имен полей таблицы Access. После нажатия кнопки Далее в появившемся окне мастера вы можете добавить импортируемые данные в существующую таблицу Access, указав ее имя, или сохранить их в новой. Нажмите кнопку Далее, чтобы перейти к следующему шагу. 
6. Если для сохранения данных выбрана новая таблица, в следующем окне мастера вы можете изменить определения ее полей, в том числе указать индексные поля. Некоторые поля можно и не включать в новую таблицу Access. Для таких полей устанавливается флажок Не импортировать поле. Нажмите кнопку Далее, чтобы перейти к следующему шагу. 

7. Очередное окно мастера позволяет определить первичный ключ таблицы Access. Лучше здесь ключ не создавать и не определять, а установить переключатель Не создавать ключ и нажать кнопку Далее. 

8. В последнем окне мастера можно ввести имя для новой таблицы и попросить Access запустить мастера анализа таблиц после завершения импорта данных. Если указано имя существующей таблицы, Access спросит, хотите ли вы заменить имеющуюся таблицу новой.

9. Чтобы импортировать данные электронной таблицы, нажмите кнопку Готово. 
Задание. В базу данных Студенты импортировать таблицу, расположенную на первом листе электронной таблицы Группы, созданной в Excel. 
III Импорт данных в MS Access из текстовых файлов

Теоретические сведения.

В Access можно импортировать не произвольный текстовый файл, а специальным образом организованный. Access должен знать, как различить начало и конец значения поля в каждой входной текстовой строке. Существует два способа подготовки текстового файла для импорта. При первом способе в качестве стандартных разделителей полей может использоваться три символа: запятая, символ табуляции и пробел. Другой способ состоит в следующем: все поля располагаются в фиксированных позициях внутри каждой записи (каждое поле во всех записях должно начинаться в одном и том же месте).

После подготовки текстового файла одним из указанных выше способов можно импортировать его в базу данных Access, выполнив следующие действия:

1. Откройте базу данных Access, в которую вы хотите импортировать текстовые данные. Если она уже открыта, переключитесь в окно базы данных.

2. Выберите команду Файл / Внешние данные / Импорт. При этом откроется диалоговое окно Импорт.

3. В раскрывающемся списке Тип файлов выберите Текстовые файлы. Найдите исходную папку, выделите имя импортируемого текстового файла и нажмите кнопку Импорт. Access запустит мастера импорта текста и откроет его первое окно.
4. В этом окне мастер в соответствии со своими предположениями о формате файла (с разделителями или с фиксированной длиной записей) выводит несколько строк данных. Просмотрев данные, вы можете согласиться с выбором мастера или предложить другой формат. Если мастер неправильно определил формат файла, то это обычно означает, что данные отформатированы некорректно. В этом случае надо выйти из мастера и исправить исходный файл. Если мастер правильно выбрал формат, нажмите кнопку Далее, чтобы перейти к следующему шагу. 
5. Для текстового файла с разделителями мастер импорта выводит окно, в котором надо указать какие символы используются в качестве разделителей полей и ограничителей текста.
Для текстового файла с фиксированной длиной записей мастер импорта выводит окно с графическим представлением разделителей полей. Для создания разделителя надо установить указатель в нужной позиции и нажать кнопку мыши. Чтобы убрать разделитель, надо выполнить двойной щелчок мышью на линии со стрелкой в другую позицию.
После завершения работы на этом шаге нажмите кнопку Далее.

6. В появившемся окне вам предлагается сделать выбор: сохранить импортируемые данные в новой таблице или добавить их в существующую. Если вы решите создать новую таблицу, мастер выведет окно, в котором можно изменить имена полей, выбрать типы данных и создать индексы. Нажмите кнопку Далее, чтобы перейти в следующее окно мастера импорта текста (оно аналогично соответствующему окну мастера импорта электронных таблиц), которое позволяет определить первичный ключ таблицы. 
7. В последнем окне можно изменить предлагаемое мастером имя конечной таблицы. Чтобы импортировать данные, нажмите кнопку Готово.

Задание. В базу данных Студенты импортировать текстовый файл Должности сотрудников.txt. Импортированной таблице дать прежнее имя Должности сотрудников. Названия полей в импортированной таблице должны быть Код должности и Должность.

IV Экспорт данных из MS Access в электронную таблицу.

Для экспорта таблицы Access в электронную таблицу, используйте следующую процедуру:
1. Откройте базу данных Access, из которой вы хотите экспортировать объект. Если она уже открыта, переключитесь в окно базы данных. 

2. В окне базы данных выделите имя копируемого объекта и выберите команду Экспорт… в меню Файл. Access откроет диалоговое окно Экспорт объекта. В этом окне выберите тип файла, папку и укажите имя файла, в который вы хотите экспортировать выбранный объект, и нажмите кнопку Сохранить.

Быстрый экспорт в MS Excel.

Access предоставляет дополнительную возможность быстрого экспорта данных любых таблиц в электронную таблицу Excel. Выделите в окне базы данных имя таблицы и выполните команду Связи с Office / Анализ в MS Excel в меню Сервис. Access скопирует данные в файл электронной таблицы и откроет его в  Excel. Если файл с таким именем уже существует, Access спросит, хотите ли вы заменить существующий файл.

Задание. Выполните экспорт таблицы Студенты из базы данных в электронную таблицу.    

V Слияние с документом MS Word.

Возможно, одной из самых интересных черт Access является его способность связывать данные таблицы или набора записей запроса с документом MS Word. Такую операцию часто называют слиянием с документом MS Word. После установления связи документ можно открыть в Word и использовать, например, для печати серийных писем, в которые автоматически вставляются текущие данные из Access.

Для связывания данных из базы Access с документом Word выполните следующие действия:

1. Откройте базу данных и выберите таблицу или запрос.

2. Выполните команду Связи с Office / Слияние с MS Word в меню Сервис или выберите Слияние с MS Word в раскрывающемся списке кнопки Связи с Office на панели инструментов. Access запустит мастера слияния с документами MS Word.
3. У вас есть две возможности: связать данные с существующим документом или создать новый документ MS Word. Если вы хотите связать данные с существующим документом, мастер попросит указать его местонахождение. Сделав это нажмите кнопку ОК.

4. Мастер запустит MS Word и установит связь между документом и таблицей или запросом.

Задание. Требуется подготовить серийные письма для приглашения студентов на курсы иностранного языка.

Подготовьте в текстовом редакторе Word документ, показанный на рисунке. Сохраните этот документ по именем Приглашение.
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Выполните слияние таблицы Студенты базы данных и документа Приглашение.
