
  
    
      
    
  



Comment maîtriser les entêtes et les pieds de page avec Word 2007.
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I - En-tête et pied de page simple



I-A - Insérer un entête et un pied de page

Dans le ruban, il faut activer l'onglet Insertion.
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Cliquer sur les outils en-tête ou pied de page.
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Choisir un modèle d'en-tête ou de pied de page.
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En insérant un en-tête de page, Word insère également un pied de page. Cette insertion sera valable sur toutes les pages de votre document.



I-B - Première page différente (en-tête et pied de page)

Pour avoir un en-tête et un pied de page différents pour la première page du document, il faut configurer la mise en page.

La mise en page est gérée au travers de l'onglet Mise en page du ruban. Les options de mise en page qui nous intéressent ne sont pas directement accessibles. Elles ne deviennent visibles que lorsqu'on positionne le curseur de la souris sur le coin inférieur droit des outils de mise en page. Il devient alors possible d'ouvrir une boîte de dialogue avancée pour la mise en page.
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Avec un clic, la boîte de dialogue s'ouvre. Un clic sur l'onglet disposition.
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Nous avons le choix de choisir une première page différente. Ce choix va s'appliquer à toutes les sections du document. Ce qui signifie que si l'on utilise plusieurs sections dans notre document, chaque première page de section sera différente.

Dans le cas d'un ouvrage conséquent contenant une nouvelle section par chapitre, chaque section contiendra une nouvelle première page.

Si on ne veut avoir qu'une seule première page différente, il faut choisir "Appliquer à cette section"



I-C - En-têtes et pieds de page différents pour chaque section

Comme faire pour avoir un en-tête et un pied de page différent pour chaque section du document.



Pour briser le lien entre deux en-têtes, il faut impérativement se trouver dans l'en-tête ou le pied de page. Si le curseur se trouve à un autre endroit du document, cette fonction n'est pas disponible.



Il faut aussi plusieurs sections dans le document !
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