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Préparation à l’épreuve de traitement de texte intégré

Il s’agit de présenter le texte d’une lettre à partir de l’épreuve de traitement de texte catégorie A: "L'agriculture belge en chiffres". Dans cette lettre, sera intégré un graphique réalisé avec Excel. Cette lettre sera envoyée par publipostage à l’aide d’une base de données créée avec Access.

1. Création de la table en Access
Créer une base de données que vous appellerez « Agriculteurs ».

Créer une table que vous appellerez « Identification » comprenant les champs suivants : vedette (liste de choix), prénom, nom (clé primaire), adresse, code postal, ville, province.

Encoder les données suivantes dans la table :

	Monsieur Dessart Jules rue du Centre 45 à 6700 Arlon – Luxembourg

	Monsieur Destexhe Pol rue Haute Voie 63 à 4537 Verlaine – Liège

	Monsieur Dulieu Philippe rue du Bec 4 à 6660 Houffalize – Luxembourg

	Monsieur Gérard Emile rue des Ecoles 45 à 6997 Soy – Luxembourg

	Monsieur Grammen Yves rue des Croisettes 31 à 4537 Verlaine – Liège

	Monsieur Herck Bernard rue Grand-Route 147 à 4537 Verlaine – Liège

	Mademoiselle Lesage Josiane rue du Belvédère 10 à 5100 Wépion – Namur

	Madame Noulleau Gilberte rue des Combattants 45 à 1320 Tourinnes-la-Grosse – Brabant Wallon

	Monsieur Pirenne Joseph rue du Village 5 à 5101 Erpent – Namur

	Monsieur Robert Lucien rue des Prés 10 à 5002 Saint-Servais - Namur


Créer une requête qui vous permettra d’afficher la liste des agriculteurs du Brabant Wallon.

Enregistrer et imprimer la table et la requête.

2. Création d’un tableau et d’un graphique en Excel
D’après les données contenues dans la première énumération de l’épreuve de traitement de texte catégorie A, établir un tableau Excel qui affichera la répartition des exploitations spécialisées (les différentes productions et les pourcentages - ex. : Productions bovines   38).

A partir de ce tableau, créer un graphique à secteurs. Affichez les étiquettes des pourcentages, les légendes. Ajouter un titre au graphique : Répartition des exploitations spécialisées. Soigner la mise en forme du graphique (bordures, couleurs,…)

Enregistrer et imprimer.

3. Création de la lettre en Word
· Récupérer l’épreuve A: "L'agriculture belge en chiffres".

· Effacer le titre.

· Dactylographier le paragraphe suivant : «Vous trouverez ci-dessous les renseignements que vous nous avez demandés sur les exploitations agricoles spécialisées.
· Supprimer le 1er paragraphe (La superficie… territoire).

· Garder le 2ème paragraphe et supprimer le 3ème paragraphe.

· Garder la suite du texte (Plus des trois quarts… comme suit :)

· Effacer l’énumération courte et le reste du texte jusque… dominantes.

· Intégrer le graphique que vous avez créé en Excel. Centrez-le.

· Garder le texte Les principales superficies… comme suit :
· Transformer l’énumération longue. Ne garder que les différentes productions à la marge de gauche (production céréalière, production de betteraves sucrières,…) dont vous aurez enlevé la mise en évidence, et les montants en millions de tonnes, que vous alignerez à l’aide d’une tabulation droite à 16 cm. Relier les deux mentions par des points de conduite.

· Ajouter le paragraphe suivant: Si vous le désirez, nous pouvons vous faire parvenir notre rapport complet sur l'agriculture belge.
· Effacer les deux derniers paragraphes.

· Continuer la présentation de la lettre selon la disposition "bloc à la date".  Ajouter l'en-tête dans le coin supérieur gauche: insérer une image sur le thème de l'agriculture, comme logo "Ministère de l'Agriculture - World Trade Center - Tour 3 - Boulevard Simon Bolivar à 1000 Bruxelles" que vous mettrez en forme le plus esthétiquement possible.

· Ajouter la date: Bruxelles, le insertion date.

· Placer un objet dont vous aurez déterminé le contenu.

· Terminer la lettre par la mention « Bien à vous » et ajouter la signature, en deux lignes: C. CORHAIN - Secrétaire général.

· Cette lettre sera envoyée par publipostage à l'aide de la requête que vous avez créée précédemment en Access.  Ajoutez donc les champs de fusion pour la suscription et la vedette.

· Enregistrer et imprimer la lettre-type et le résultat de la fusion.

