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Rôle Création des entêtes, pied de page et modèles de résumés  

Informations 

Pré-requis Sans 

Applicable ModOp Vidéo Ultra version 3.6R02 et + 

Procédure animée  Sans 

Rappels Les entêtes et pied de page créés, conservent les polices, styles et mise en forme 
que vous appliquez par « Collage » dans l’éditeur Modop. 

Les aides (résumés du ModOp et des opérations) ne conservent ni les polices ni les 
couleurs qui ont été définies par un « coller ». Elles sont remplacées par les 
informations de Police définies dans l’onglet Général. Par contre, les bordures de 
tableau, couleurs de cellules sont conservées telles quelles.  

 

Résumé 

 

 1/ Word : Créer son document 

2/ Word : Repérer les marges utilisées 

3/ Modop : Se rendre dans « Paramétrage / Modèles » 

4/ Modop : Mise en Page 

5/ Word : Copier l’entête de puis Word 

6/ Modop : Coller l’entête dans Modop  

7/ Modop : Insérer les champs Modop 

8/ Modop : Insérer les champs Personnalisés  

9/ Modop : enregistrer 
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Procédure 

1/ Word : Créer son document 

 

Vérifier que vos tableaux ne 
débordent pas sur les marges. 

Ne pas mettre de saut de section 
/ saut de page 

Ne pas mettre de texte Masqué 

Vérifier que le document est 
correct : pas de saut de ligne 
inutile, alignements corrects 
(sur les lignes vides …) 

2/ Word : Repérer les marges utilisées 

 

 

3/ Modop : Se rendre dans « Paramétrage / Modèles » 

 

3.1/ Onglet « Modop Papier » 

Commencer immédiatement à 
définir la « mise en page » (voir 
étape suivante) 

Définir les entêtes, Pied de Page. 
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4/ Modop : Mise en Page 

 

Dans Modop, saisir les marges 
identifiées dans le document 
Word 

Réaliser cette opération avant 
de créer l’entête ou le pied de 
page, ou les textes d’aides 

5/ Word : Copier l’entête de puis Word 

 

Copier le texte / tableau de Word 

6/ Modop : Coller l’entête dans Modop 

 

Coller dans Modop 

Si vous coller depuis une 
machine distante (bureau à 
distance), une image sera collée 
à la place d’un document Texte 
modifiable. 

Il est préférable, lors du collage, 
de laisser une ligne vide avant 
les tableaux. Ceci permet de 
supprimer facilement le tableau 
et d’ajuster sa position. 
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7/ Modop : Insérer les champs Modop 

 

Se positionner à l’endroit de 
l’insertion du champ, puis 
insérer le champ souhaité. 

8/ Modop : Insérer les champs Personnalisés 

 

Ces champs ont dus être définis 
précédemment dans l’onglet 
« Complément » du Modèle 

 

9/ Modop : enregistrer  

 

Enregistrer avec le menu 
« Fermer – Enregistrer » 

Conclusion : 

X Etat de la fiche Date Etat 

 En Cours 04/04/2014 Création  

 Autre :    

X Terminé   

 


