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Tables Headers and FootersTables Headers and FootersTables Headers and FootersTables Headers and Footers
This sections explains how to add and edit This sections explains how to add and edit 
Tables, Headers and Footers by creating a Tables, Headers and Footers by creating a 
letterheadletterhead

Presented By: Terence PeakPresented By: Terence Peak

What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Word.zipDownload the Zip file For Word.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 
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HHEADERSEADERS ANDAND FFOOTERSOOTERS

Headers and footers are the identifiers that run Headers and footers are the identifiers that run 
through the top or bottom of your document,through the top or bottom of your document,through the top or bottom of your document, through the top or bottom of your document, 
providing important background information about it. providing important background information about it. 
They can include:They can include:

Page numberingPage numbering
TitleTitle
Author NameAuthor Name
Chapter NumberChapter NumberChapter NumberChapter Number
DateDate

Headers appear at the Top of a page; Footers at the Headers appear at the Top of a page; Footers at the 
bottom.bottom.

IINSERTNSERT AA HHEADEREADER OROR FFOOTEROOTER

Open Open “Letterhead”“Letterhead”
l k hl k h bbClick the Click the Insert tabInsert tab

Click Click Header Header or or FooterFooter
There are several There are several 
choices for prechoices for pre‐‐
formatted headersformatted headers
Scroll down to the Scroll down to the 
bottom and click bottom and click Edit Edit 
HeaderHeader
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IINSERTNSERT AA HHEADEREADER OROR FFOOTEROOTER

A new A new ribbonribbon appears called appears called Header and Footer toolsHeader and Footer tools, this , this 
ribbon will be used to create a letterhead.ribbon will be used to create a letterhead.
At the top of the document, a dotted line appears. The area At the top of the document, a dotted line appears. The area 
above the line is active The letterhead will be placed hereabove the line is active The letterhead will be placed hereabove the line is active. The letterhead will be placed here.  above the line is active. The letterhead will be placed here.  
(The header can also be used for page numbers, date, time, (The header can also be used for page numbers, date, time, 
etc.)etc.)
Below the line is inactive, and this is the text of your Below the line is inactive, and this is the text of your 
document.  Note that the text is grey.document.  Note that the text is grey.

IINSERTNSERT AA TABLETABLE

Click inside the header Click inside the header 
F thF th I t t bI t t b li kli kFrom the From the Insert tabInsert tab, click , click 
tabletable
Mouse over the number Mouse over the number 
of rows and columns to of rows and columns to 
create the table  create the table  ‐‐ for this for this 
lessonlesson 2 columns and 12 columns and 1lessonlesson, , 2 columns and 1 2 columns and 1 
rowrow
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TTHEHE TABTABLELE TTOOLSOOLS TABTAB

After a table is created, After a table is created, TheThe tabletable ToolsTools tabtab opens with opens with 
DesignDesign and and Layout Layout tabstabs

Design tab: Design tab: This ribbon features table design options for This ribbon features table design options for 
style, shading, and bordersstyle, shading, and borders

Layout tab: Layout tab: This ribbon features table layout options to This ribbon features table layout options to 
format cells, insert rows and columns, cell alignment, and size  format cells, insert rows and columns, cell alignment, and size  

IINSERTNSERT AA TABLETABLE ININ THETHE HHEADEREADER

Highlight the tableHighlight the table
Cli k thCli k th B dB dClick on the Click on the Border Border 
Icon Icon in the in the table table 
Tools Design tabTools Design tab
Change the border to Change the border to 
No BorderNo Border
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AADDDD CCLIPLIPAARTRT TOTO THETHE HHEADEREADER

Click inside the table Click inside the table 
and insert aand insert a ClipArtClipArtand insert a and insert a ClipArtClipArt
Double click on the Clip Double click on the Clip 
Art, and resize the clip Art, and resize the clip 
Art to 1”Art to 1”
Click on the cell border Click on the cell border 
and move itand move it to the leftto the leftand move it and move it to the leftto the left

CCROPROP CCLIPLIPAARTRT
It is possible to edit ClipArt  by It is possible to edit ClipArt  by 
cropping itcropping it
Locate the Locate the Crop Tool Crop Tool on on the the 
Size group Size group at the right end of at the right end of 
the menuthe menu
Click on a corner, and Click on a corner, and 
Drag inward Drag inward until the desired until the desired 
section is croppedsection is cropped
If hIf hIf you crop too much, reverse If you crop too much, reverse 
the processthe process
Complete the letterhead by Complete the letterhead by 
adding name, address, etc. adding name, address, etc. 
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QQUESTIONSUESTIONS??
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.

Coordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training

Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer

The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word

(210) 829(210) 829‐‐39203920

tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


