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Définition...

En-téte & Pied de page

Texte ou fonction qui se répete en haut ou en bas de chaque page.

Ces éléments viennent s’inscrire dans la marge haute ou basse du
document.

On peut y insérer un titre, la numérotation des pages, la date
d’impression ou bien encore un logo.

LU'en-téte et le pied de page sont scindés en trois zones. La zone de
gauche, le centre et |la zone de droite.
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Les difféerentes méthodes...

Ci-dessous les différentes méthodes pour créer un en-téte ou un
pied de page

Meéthode par Fichier Imprimer

Meéthode par 'onglet Mise en page

Meéthode par 'outil Page

PAGE 3




EN-TETE - PIED DE PAGE )

Methode Fichier Imprimer... 0 eeeoea
Cliquer sur Fichier puis sur Imprimer ©
| () Accuei
D MNouvea
= Ouvrir
Informations
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Cliguer sur le lien Mise en page

%" en_tete_pied_de_pagexlsx = Enregistré dans ce PC
®© Imprimer
GD Accueil Copies: | 1 -
D Nouveau
Imprimer
= Ouwrir
Imprimante
X Brother DCP-L2530DW series...
Informations .
Préte
Enregistrer
Paramétres
EREgETedEol @ Imprimer les feuilles actives
Imprimer uniquement les feui...
Imprimer = =
Pages: .| @ -
Partager Impression recto
Imprimer uniquement sur un...
Exporter D:' Assemblées
[ - T
Publier
D Orientation Portrait -
Fermer
D Ad
21cmx 297 cm
|:| Marges normales
Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 cm...
D Pas de mise a I'échelle
Imprimer Igs feuilles en taill
Compte
Vaotre avis
Options
4|1 |des D

Adresse

enus Ferdinand

ubourg N

Lionel ZANITTI /LE

A4

2

[ ]
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Sélectionner l'onglet En-téte/Pied de page

Mise en page

Page Marges Feuille

En-téte :

{aucun]
En-téte personnalisé... Pied de page personnalisé...

Pied de page:

[aucun)

|:| Pages paires et impaires différentes

[ ] Premiére page différente
Mettre & I'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

Dptions...
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Meéthode par I'onglet Mise en page...

Sélectionner 'onglet Mise en page puis cliquer sur le lanceur Mise en page

0

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules

Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot

0 By B [ S B g | T berwe) o
- H Polices ~
Thémes

D [ ] L] r%
ol R Dl
N : : : 1 [[Hauteur: |Automatiqu ~| | [ | Afficher | [v] Afficher -
Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer | - : — —
= [ Efrets ~ - = = =

- — Avancer Reculer Volet Aligner
page~ plan  lestitr LE] Echelle: [100% | | Imprimer | || Imprimer -
Thémes Mise en page

- Sélection ~
Mise a I'échelle =

Options de la feuille de calcul M Cirganiser
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Sélectionner l'onglet En-téte/Pied de page

Mise en page

Page Marges Feuille

En-téte :

{aucun]
En-téte personnalisé... Pied de page personnalisé...

Pied de page:

[aucun)

|:| Pages paires et impaires différentes

[ ] Premiére page différente
Mettre & I'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page

Dptions...
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Meéthode par l'outil Page...

Cliquer sur l'outil Page situé dans le coin inférieur droit du document

2011 Holden UTE
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Cliquer dans la zone Ajouter un en-téte ou Ajouter un pied de page

Frénnm Hnm
| |

Alaine Hargquin
Albertine D'Aoust
Alexandre Arnoux
Alexis Audibert
Amber Chatigny
Ansel Fortin

L .
2
C 3
— 4
— 3
m— b
B 7
Iy 46
_ 47
]

Leclair
St-Jacques

Sexe

Femme
Femme
Homme
Homme
Femme

Homme

Homme

Femme

Adresse

9 cours Franklin Roosevelt
59 rue Goya

80 rue des Lacs

63 avenue Ferdinand de
68 rue Gouin de Beauch

59 rue Marie de Médicis

46 rue Goya

26 Square de la Couronne

I-5|

I -5|

I -?|

I-5|

I-;l
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Un nouvel onglet En-téte et pied de page apparait des que l'utilisateur clique

dans l'une des zones

g

N
Fichier  Accueil Insertion  Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur Aide  Power Pivot  En-téte et pied de page
t t e 3 A
5 X 7 Premiére page différente ~| Mettre a I'échelle du document
.a%—‘ pag
En- Pied de Muméro Mombre Date Heure Chemin Mom de Mom de Image Atteindre le p - - - s = o
. .. . ) ; ages paires et impaires différentes Aligner sur les marges de page
téte ~ page~ de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier lafeuille pied de page
En-téte et pied de page Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options
A . fx| Prénom
ST T 1| T _:;| T 3| T 4| T :| T 5| T ?| T 5| T ;.| T | T | T ¢| T :| T 4| Ti5] T g 17 T ig T 19
| A | B C D E F

L Prénnm .NDITI Sexe Adresse Ville Code Postal

Alaine Harquin Femme 9 cours Franklin Roosevelt MARSEILLE 13007
Albertine D'Aoust Femme 59 rue Goya LE MOULE 97160
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Les options et outils disponibles pour les 2 premieres méthodes...
En-téte et pied de page prédéfinis

Microsoft Excel propose un ensemble d’en-téte et de pied de page préts a

'emploi. Pour cela, il suffit de sélectionner l'un des choix pour obtenir
immeédiatement le résultat

Mise en page

Page Marges  En-téte/Pied de page  Feuille

Mettre d I'échelle en fonction du document

Aligner d'aprés les marges de la page
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Les différents outils...

En cliguant sur Le bouton En-téte personnalisé.. ou Pied de page
personnalisé... nous obtenons différentes zones et différents outils

[] Premiére page différente
Mettre & I'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page
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En-téte

En-téte

Ba rre d'outils Pous met.tre en farme.du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre |e tE.:'I.E en forme.

Pour insster un numero de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point w'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton appraoprié,

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme 'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Annuler

Texte de I'en-téte aligné a gauche

Texte de I'en-téte aligné a droite

Texte de I'en-téte centré
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Outil Mettre en forme le texte

En-téte

Police ? >
En-tete Police : Style : Taille :
- . . Calibri Marmal 11
Pour mettre en forme du texte, selectionnez-le, et cliquez sur Mettre |e texte en forme.
p L. iro d dat h h ind o fichi de fichi d let « ol I BrowalliaUPC ~ m_ 8 s
our insérer un numero de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le Brush Script MT ltalique g
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié, Buxton Sketch GGras 10
Pour inserer une image : appuyez sur le bouton Inserer une image, Pour mettre en forme I'image, placez le Light Gras italique
curseur dans la zone d'édition et clggez sur le bouton Format de l'image. Californian FB v 14 v
‘ Soulignement : Coulgur:
[y . Aucun « | | I | - Paolice normale
Al AR BO = 88
EFfets Apercu
Partie gauche : Partie centrale : Partie droite : [] Barré
Exposant Calibri
EAPPORT MEMSUEL E]J_
DlﬂdlCE

Police TrueType, identique a I'écran et a I'impression,

Annuler
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Outil Insérer un numéro de page

Le code &[Page] qui apparait apres avoir cliqué sur l'outil, sera remplacé
automatiguement lors de I'impression par le numéro de la page courante

En-téte

En-téte

Pour mettre en farme du texte, sélectionnez-le, et cliquer sur Mettre le texte en forme,

Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliguez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme 'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez Jl‘a bouton Format de I'image.

Al BB B0 == S

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Annuler PAGE 16
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Outil Insérer le nombre de pages

Le code &[Pages] qui apparait apres avoir cligué sur |'outil, sera remplacé
automatiguement lors de l'impression par le nombre total de pages du

document

En-téte

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquezr sur Mettre |e texte en forme,

Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés d un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onaglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis ciguez sur le bouton approprie,

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme l'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur Ietnn Format de I'image.

Al Ak B O E88 E

Partie gauche : Partie centrale : [}i‘ Partie droite :
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Outil Insérer la date

Le code &[Date] qui apparait apres avoir cligué sur l'outil, sera remplacé
automatiquement lors de l'impression par la date « systeme », date qui
évoluera automatiquement

En-téte

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme,

Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez e
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le t-nutnnwat de I'image.

Al BB EC & |88

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
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Outil Insérer I’heure

Le code &[Heure] qui apparait apres avoir cligué sur l'outil, sera remplacé
automatiquement lors de l'impression par I'heure « systeme », heure qui
évoluera automatiquement

En-téte

| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliguez sur Mettre le texte en forme,
Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié,
| Pourinsérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Fnrmai‘l'image.

Al BR BC & &8 E

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
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Outil Insérer le chemin du fichier

Le code &[Chemin d'acces]&[Fichier] qui apparait apres avoir cliqué sur l'outil,
sera remplacé automatiguement lors de I'impression par le chemin complet
dans lequel est enregistré le document ainsi que le nom du document

En-téte

| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme,
Pour insérer un numeéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié,
| Pourinsérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bauton Format de I'int

Al BB ECG &8 E
Partie gauche: Partie centrale : Partie droite :

&[Chemin d'accés] &[Fichier] .

Annuler PAGE 20
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Outil Insérer le nom du fichier

Le code &[Fichier] qui apparait apres avoir cligué sur l'outil, sera remplacé
automatiqguement lors de I'impression par le nom du document

En-téte

| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre |e texte en forme.
Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d édition, puis cliguez sur le bouton approprié,
| Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.‘
B

A BB EHO & B |bd

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :
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Outil Insérer le nom de la feuille

Le code &[Onglet] qui apparait apres avoir cliqgué sur l'outil, sera remplacé
automatiqguement lors de I'impression par le nom de |a feuille active

En-téte

| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre |e texte en forme.
Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d édition, puis cliguez sur le bouton approprié,
| Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de 'image. ‘
EH

A BB EHO |

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Annuler PAGE 22
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Outil Insérer une image

La boite de dialogue Insertion d’images apparait apres avoir cliqué sur ['outil.
Une fois I'image sélectionnée, le code &[Image] apparait et sera remplacé
automatiquement lors de I'impression par I'image

En-téte

| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme.
Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.
| Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme 'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

Annuler
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Outil Mettre en forme I'image

Une boite de dialogue Format de I'image apparait apres avoir cliqué sur cet
outil et que si une image a été insérée au préalable. |l devient alors possible
de modifier par exemple, ses dimensions

En-téte

| Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-lg, et cliguez sur Mettre le texte en forme.
Four insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié,
| Pourinsérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le boutan Format de I'image.

A Be @6 &&E B

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite ;

&[Image] | |

Annuler
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La boite de dialogue Format de I'image

Onglet Dimension

¥

Dimension Image  Texte de remplacement

Dimensionnement et rotation
Hauteur: |13,55em 5 Largeur:

Rotation 0

Echelle

.

Hautewr: |[100% - Largeur:

Conserver le rapport hauteur/largeur
Proportionnelle a I'image d'arigine
Taille initiale

Hauteur: 13,55 cm Largewur:

13,55 cm

100 %6

13,55 cm

Par défaut

Annuler

Onglet Image

Dimension
Rognage
Gauche :

Droite :

Texte de remplacement

0 em = Haut :

0em = Bas :

Contrdle de I'image

Couleur:

Luminosité :

Contraste :

Compresser..,

Automatique
£

<

Rétablir

Annuler
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Quelques exemples...

En-téte

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre |e texte en forme.

Pour insérer un numéro de page, une date, une heure, un chemin d'accés & un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le boutan approprié,

Pour insérer une image : appt sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.

A RBR 30O =86 |
Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

RAPPORT MENSUEL AGENCE D'AMIEN

Annuler

RAPPORT MENSUEL AGENCE D'AMIENS

Prénom Nom Sexe Adresse
Alaine Harguin Femme 9 cours Franklin Roosevel
Albertine D" Aoust Femme 59 rue Goya

Alexandre Arnoux Homme 80 rue des Lacs

Alexis Audibert Homme 63 avenue Ferdinand de Le 5 PAGE 26
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Quelques exemples...

Pied de page

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme.

Pour insérer un numéra de page, une date, une heure, un chemin d'accés a un fichier, un nom de fichier ou un nom d'onaglet : placez le
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image : appuyez sur le bouton Insérer une image, Pour mettre en forme I'image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliguez sur le bouton Format de l'image.

Al BB B0 & 8B =
Partie gauche: Partie centrale : Partie droite :

Imprimé le &[Date] & &[Fichier] Page &[Page] [/ &[Pages]
&[Heure]

Annuler

Héty Homme 23 rue Banaudon
Leclair Homme 46 rue Goya
St-Jacgues Femme 26 Square de |la Couronne

Imprimé le 17/04/2023 311:52 en_tete pied de page.xlsx
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