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Qu’est-ce qu’un champ ?

Un champ contient une information relative au document.

Exemple de champs :

• le numéro de page courante ou le nombre total de pages ;

• le nom de l’auteur ;

• la date de création ou la date de la dernière modification ;

• le nombre de mots ;

• la date ou l’heure actuelle ;

• etc.

Les métadonnées

Les métadonnées sont des données relatives au document : titre, sujet, mots-clés, 
auteur initial, dernier auteur, date de création, date de dernière modification, etc.

Elles sont souvent mises à jour automatiquement mais il est possible de les modifier.

Pensez à vérifier le nom de l’auteur avant de diffuser un document !

Certaines de ces informations sont visibles au survol du fichier ; les autres peuvent 
être consultées dans les propriétés du fichier.

Toutes ces informations peuvent être insérées en tant que champ dans le document.
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L’utilisation des champs
Les informations générées automatiquement s’affichent souvent avec une trame grise. 
Cette trame n’apparaît pas à l’impression ou à la diffusion au format pdf.

Comment mettre en page ?

L’orientation

Un document peut avoir une orientation portrait ou paysage
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Champ 
Titre

Champ 
Auteur

Champ 
Date

Champs numéro 
et nombre de 

pages

Champs Date de 
création et Date de 

modification

Orientation 
Portrait

Orientation 
Paysage



Les marges

Les marges définissent la distance entre le texte et le bord de la feuille.

L’en-tête et le pied de page

L’en-tête et le  pied de page sont des zones situées en haut et en bas de la page.
Les informations placées dans ces zones s’affichent sur toutes les pages.

La première page peut avoir un en-tête et un pied de page personnalisés.
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Marge
en haut

Marge
en bas

Marge
à gauche

Marge
à droite

L‘entête 
contient une 
information

L‘en-tête de la 
première page 

est vide

Le pied de page de la 
première page est 

différent des autres pages

Le pied de page 
contient trois 
informations



L’en-tête et le pied de page peuvent contenir des informations fixes (texte, logo, etc.) 
ou variables (date, heure, auteur, numéro de page, etc.).

Pour placer 3 informations dans l’en-tête ou le pied de page, utilisez les tabulations !
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L’en-tête contient 
le champ Titre

Champ Auteur

Le pied de page 
contient 3 

informations

Champ Date
Texte fixe et 

champs Numéro et 
Nombre de pages
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