TRAITEMENT DE TEXTE INTÉGRÉ

(Word – Excel – Access)

Cet exercice consiste en la réalisation d'une lettre dans Word, dans laquelle se trouve un graphique réalisé avec Excel.  Cette lettre sera envoyée à plusieurs personnes par publipostage avec source de données venant d'Access.

Voici les grandes étapes que vous allez développer:

· créer une base de données en Access (une table Adresses et une requête Péruwelz);

· créer un tableau en Excel et le transformer en graphique;

· créer une lettre type en Word en introduisant des champs de fusion, en récupérant les adresses d'Access et en intégrant le graphique d'Excel;

· effectuer la fusion du document.

1.
ACCESS
· Lancez Access et créez une nouvelle base de données.  Donnez-lui le nom de "adresses œuf".  

· Créer votre première table en mode création qui portera le nom de "adresses". Voici les champs à définir:

· Civilité: créer une liste de choix à l'aide de l'assistant liste de choix pour insérer Madame et Mademoiselle.

· Nom – Prénom – Rue – CP – Localité.
· Clé primaire: insérer un champ "NuméroAuto".

· Passez maintenant en mode feuille de données pour encoder les différentes personnes:

Madame BLONDEL Virginie rue du Paradis 19 à 7387 ATHIS

Madame GOBERT Nathalie rue Boiterie 1 à 7600 PERUWELZ

Mademoiselle LEPAPE Maryse rue d'Audregnis 16 à 7370 ELOUGES

Madame LHEUREUX Anne rue Mitoyenne 8 à 7080 EUGIES

Madame NARLEZ Aryane avenue de l'Europe 1 à 7640 PERUWELZ

Mademoiselle RUGGIN Geneviève rue Neuve 42 à 6180 COURCELLES

Madame VARLEZ Aryane rue Philippart 2 à 7640 ANTOING

Mademoiselle WAOUB Sylvianne chemin du Versant 8 à 7000 MONS

· Enregistrez votre table et fermez-là pour revenir à la fenêtre "base de données".

· Vous allez effectuer une requête.  Cliquez sur l'onglet Requêtes puis sur Nouveau.  Choisir le mode création puis OK.  Sélectionner la table Adresses  et cliquez sur Ajouter.

· Effectuez une requête qui affichera les personnes habitant à Péruwelz. Affichez tous les autres champs.  Enregistrez votre requête sur Péruwelz et fermez Access.

2.
EXCEL

· Lancez le logiciel Excel et dactylographiez le tableau ci-dessous.

	Eléments nutritifs
	Le jaune
	Le blanc
	Au total

	 
	(%)
	(%)
	(%)

	Albumine
	1,5
	4,5
	

	Graisse
	5
	 
	

	Eau
	9
	28
	

	Sels minéraux
	2
	 
	

	Poids
	
	
	


· Ajustez les colonnes en effectuant un double clic entre les cellules.

· Centrez les deux premières lignes et effectuez une mise en gras.

· Centrez les colonnes B-C-D.

· Insérez une fonction Somme dans la cellule D3 et recopiez celle-ci de D4 à D7.

· Insérez une fonction Somme dans la cellule B7 et recopiez celle-ci vers C7-D7 puis centrez.

· Sélectionnez les cellules B3-D8 pour déterminer le format des nombres.

· Cliquez sur Format de cellule, onglet Nombre, catégorie Nombre, nombre de décimales: 1.

· Onglet Alignement, cliquez dans la zone Horizontal et sélectionnez centré puis valider avec OK.

Vous allez transformer ce tableau en graphique pour l'exporter plus tard dans le Word.

· Sélectionnez les lignes 1-3-4-5-6 et demandez l'assistant graphique. Choisissez Histogramme et cliquez sur le bouton Maintenir appuyé pour visionner. Cliquez sur Suivant pour passer à l'étape 2.

· Vérifiez que le bouton Série est activé en Lignes.  Cliquez sur Suivant pour passer à l'étape 3.

· Cliquez sur l'onglet Légende et demandez l'affichage de la légende dans le bas du graphique pour aérer votre présentation.

· Cliquez sur l'onglet Etiquettes de données  et demandez d'afficher la valeur.

· Cliquez sur l'onglet Titres et dactylographiez dans la zone Titre du graphique: Données exprimées en %.

· Insérez le graphique en tant qu'objet dans la feuille et cliquez sur Fin.

Le graphique apparaît maintenant sur votre feuille de calcul.  N'oubliez pas que vous pouvez le déplacer ou l'agrandir afin d'en avoir une meilleure vision.

· Sélectionnez les étiquettes de données et cliquez sur le bouton Format des étiquettes de données pour accéder à la boîte de dialogue Police et attribuez une taille de 8 pts.

· Effectuez la même opération pour l'axe des ordonnées, l'axe des abscisses et pour les éléments de légende.

· Enregistrez votre fichier sous le nom Tableau œuf.  Ne fermez pas Excel et lancez Word.

3.
WORD

· Dans un nouveau document, cliquez sur le menu Outils et ensuite Publipostage.

· Cliquez sur le bouton Créer et Lettres types.  Répondez à la question posée en validant fenêtre active.

· Cliquez sur le bouton Obtenir les données du point 2 Source de données.  Cliquez sur Ouvrir la source de données pour récupérer le fichier Adresses œuf.  Attention, n'oubliez pas de préciser que ce n'est pas un fichier Word (c'est une BDD Access).  Pour cela cliquez dans la zone Type de fichier et activer Tous les fichiers.

· Une fois l'opération effectuée, Access vous propose soit d'ouvrir la table adresses ou la requête Péruwelz.  Choisissez d'ouvrir la requête Péruwelz.

· Word vous demande de modifier le document principal.  Répondez positivement à cette demande.  

· A partir de maintenant, vous pouvez dactylographier le texte de la lettre ci-dessous et la présenter correctement (bloc à la date – style américain) en insérant les champs de fusion.  

· Positionnez-vous à l'endroit où vous devez insérer le graphique Excel:

· Cliquez sur le bouton Excel dans la barre des tâches puisque vous n'avez pas fermé le logiciel.  Si le fichier n'apparaît pas à l'écran, ouvrez-le (Tableau œuf).

· Sélectionnez le graphique et cliquez sur le bouton Copier.

· Retournez dans votre lettre type (en cliquant sur le bouton Word de la barre des tâches) et cliquez sur Edition - Collage spécial - Coller avec liaison - Graphique Microsoft Excel Objet (ceci afin que d'éventuelles modifications se répercutent aussi bien dans Excel que dans Word).

· Peaufinez votre lettre et cliquez sur Fusionner vers un nouveau document.

· Imprimez les deux lettres de la fusion.  Fermez ce document - vous revenez donc à la lettre type.  Imprimez-la également.

Je vous transmets à titre d'information le texte relatif à la valeur nutritive de l'œuf. Le poids moyen de l'œuf est de 50 à 55 g, coquille comprise.  L'on peut considérer que moins 5 g de coquille, il reste 50 g net dont la valeur nutritive se répartit comme suit:

L'ŒUF Sa valeur nutritive (ajouter le graphique ici en mettant en valeur le titre et le sous-titre)

L'œuf est un aliment riche.  Deux œufs sont aussi nourrissants que 650 g de lait ou 160 g de viande de bœuf. L'œuf devient un aliment complet quand il est associé au pain, aux pâtes, au sucre. Bien à vous.

Votre nom et votre prénom

Exercice intégré
J. DELANGE
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