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		Objectifs
	

	
	Saisie et gestion des textes saisis
	

	[image: ]
	Mises en forme, style, tabulation
	

	
	Mailing, enveloppe, étiquette
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	Long document, plan, table des matières, index
	

	
	Modèle, formulaire, document maître
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	Image, tableau, diagramme, graphique, objet graphique
	







	Enoncé

	
Ouvrez le fichier nommé Stratégies travail UE.
Enregistrez régulièrement votre travail sous le nom de votre choix.
Suivez les consignes ci-après :
	[image: ]
	Au début de ce document, insérez le contenu du document Directive cadre.

	[image: ]
	Appliquez aux titres de ce document trois niveaux de styles de titre prédéfinis.

	[image: ]
	Dans le volet de navigation, la hiérarchie des titres doit apparaître ainsi :
[image: ]

	[image: ]
	Utilisez le mode Plan pour changer l’ordre des 3 rubriques :
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	Numérotez les pages.

	[image: ]
	Modifiez le style Titre 1 : chaque titre avec ce style doit apparaitre en haut d’une page.

	[image: ]
	Ajoutez un en-tête prédéfini permettant d’afficher le titre du document.

	[image: ]
	Au début du document, ajoutez une table des matières.
La page qui contient la table des matières (la première page) doit, comme sur les autres pages, afficher le titre du document en en-tête mais ne doit pas afficher le numéro de page en bas de la page.
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