
41 Titre (style zMIF01 Titre)

Objectifs (style zMIF02 Objectifs). Fiche(s) d’aide 
Fiches d’aide (stylezMIF03 
Fiche(s) d'aide). Utiliser l’outil 
Renvoi (menu Insertion) pour le 
titre de fiches et le numéro de 
page.

1. Etapes de la tâche à réaliser (style zMIF04 Etape).
Feed-back d’un expert :   OK   A entraîner ou autoévaluation :   OK   A entraîner
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Style Titre 1

Style FA02Présentation)

Ce modèle a été conçu par 4 formateurs de la HEP en vue d’uniformiser leur 
support de cours.

Les styles enchaînent les uns à la suite des autres quand on fait un retour de 
chariot, sauf les styles 01 et 04 sensés contenir plusieurs paragraphes.

Pour modifier le style d’un paragraphe, cliquer dans le paragraphe et choisir 
un autre style dans la boîte de style (en haut à gauche de la fenêtre). Autre 
moyen plus rapide : taper la combinaison de touches ctrl-alt-commande-1/2/3 
ou 4.

Sous titre (style FA03 Sous-titre)

1. Étape (style FA04Etape). Se numérote automatiquement. Pour remettre les 
numéros à zéro, faire un contrôle-clic sur le nombre et choisir 
Recommencer la numérotation dans le menu local. 

2. Suite…
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(Style FA06encadré)
Pour obtenir cet encadré, choisir 
Album dans le menu Outil et 
glisser l’encadré sur la fiche 
d’aide.
L’encadré sert en principe à 
placer des compléments 
d’informations, des 
commentaires, des éléments 
contextuels, des astuces. Bref, 
des éléments non indispensables 
qui chargeraient trop la fiche 
d’aide s’ils figuraient dans les 
étapes.

Convention : pas de remise à 
zéro de la numérotation après un 
sous-titre ; uniquement après un 
titre.

Convention : mettre en gras une 
référence à une partie de l’écran 
(menu, bouton)
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