CÁCH TẠO HEADER VÀ FOOTER ĐƠN GIẢN 
TẠO HEADER :

1. Mở Word 2007 > Menu Page Layout > Nhấp xổ xuống của Page Setup > Tab Layout > Hàng From Edge , chọn Header và Footer là 0,1” ( Tùy chọn ) > Ok .
2. Menu Insert > Nhóm Header & Footer , nhấp xổ xuống > Chọn Top Page  > Chọn Plain Number 3 , đã có số 1 góc Phải Trên > Nhấp Con trỏ tại góc Trái Trên , nhập văn bản vào > Định dạng lại chúng > Enter .
3. Giữ Shift > Nhấp Phím Vạch dưới , vạch 1 vạch dài từ Trái qua Phải > Nhấp Nút Save > Đặt tên > Save .
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TẠO FOOTER :

1. Menu Insert > Nhóm Header & Footer , chọn Footer >  Bôi đen Type Text tại đáy Trái > Nhập văn bản vào > Di chuyển con trỏ đến góc đáy Phải > Nhập văn bản 
2. Định dạng lại chúng > Save .
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