

 ENI Editions – MEDIAplus eLearning
			Objectifs
	

	
	Saisie et gestion des textes saisis
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	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 situé dans le dossier de travail avec Word.
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 situé dans le dossier de travail.
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	Appliquez aux titres de ce document trois niveaux de styles de titre prédéfinis.
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	Dans le volet de navigation, la hiérarchie des titres doit apparaître ainsi :
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	Utilisez le mode Plan pour changer l'ordre des 3 rubriques :
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	Numérotez les pages.
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	Modifiez le style Titre 1 : chaque titre avec ce style doit apparaitre en haut d'une page.
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	Ajoutez un en-tête : insérez le champ qui affiche le titre du document et celui qui affiche le dernier titre avec le style Titre 1.
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	Au début du document, ajoutez une table de matières.
La page qui contient la table des matières (la première page) doit avoir un en-tête différent des autres.







		[image: ]
	A la fin du document, ajoutez un index. Il est possible d'utiliser la commande Modifier la casse sur le texte d'un tableau d'index, ainsi que les autres commandes de mise en forme, par exemple pour l'espacement des paragraphes.
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4 DIRECTIVE-CADRE - SANTE ET SECURITE SUR LE LIEU DE TRAVAIL
Acte
4 Synthese
Obligations des travailleurs
Reférences
4 STRATEGIE COMMUNAUTAIRE POUR LA SANTE ET LA SECURITE AU TRAVAIL (2007-2012)
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Mettre en place un cadre législatif moderne et efficace
Favoriser e développement et la mise en ceuvre des stratégies nationales
Encourager les changements de comportement
Faire face 3 des risques nouveaux et de plus en plus importants
Améliorer e suivi des progrés accomplis
Promouvoir la sécurité et a santé au niveau international
Actes lies
4 AMENAGEMENT DU TEMPS DE TRAVAIL (DIRECTIVE DE BASE)
Acte
4 Synthese

Aménagement du temps de travail
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