
Atelier 2-2011 entête et pied de page : 

 

Le jeudi 01 décembre 2011 de 9:30 à 17:00 :  

L’ESPACE CHANCEL 

 8 rue du lieutenant CHANCEL 

 83160 LA VALETTE 

La salle est disponible toute la journée aussi nous seront moins pris par le temps. 

Merci de vous munir de votre PC portable, je ne dispose que d’un seul PC en prêt qui est déjà 

réservé. Il vous est possible de suivre l'atelier à deux dur la même machine. Cet atelier est un 

espace de travail et d’échanges qui vous permettra de mettre en pratique les capacités acquises 

et d’en découvrir de nouvelles. 

Il est gratuit et de déroulera en méthode pédagogique démonstrative et participative. 

Entête et pied de page  

 Qu'est ce qu'une entête et un pied de page 

 Pourquoi l'utiliser 

 Les marges 

 Les paramètres de mise en page 

 La numérotation de pages 

 Les paramètres avancés 

La taille d'une image 

(Utilisation du logiciel de retouche de photo PHOTOFILTRE)  

 Installation de PHOTOFILTRE 

 Comment une pas travailler sur l'original 

 Comment connaître la taille d'une image 

 Comment la modifier 

 Les proportions 

 Renommer la photo 

L'insertion en entête sous Excel et sous Word  

(Versions 2007 et 2003 si besoin) 
  

 L'insertion d'une image, 

 La modification d'une image 

Insertion d'un pied de page sous Excel et sous Word 

 L'insertion simple 



 La numérotation des pages 

 La mise en forme avancée 

L'arborescence XP, VISTA, SEVEN 

 L'ordinateur, 

 Les dossiers les fichiers, 

 Le volet gauche. 

La fonction RECHERCHE 

 Sous XP 

 Sous Vista et Seven 

 La boîte de dialogue enregistrer sous 

 Excel révision : 

 Révision pour ceux présents en ATELIER I d’Excel et prise en main pour les autres 

 Création d'un classeur et des feuilles 

 La boîte de dialogue Format de cellule 

 Atelier libre posez vos questions ... 

  

 


