
Колонтитулы.

Колонтитул – слово немецкое, означающее надпись, помещаемую на каждой странице документа над (Верхний колонтитул) или под текстом (Нижний колонтитул). В колонтитул заносят фамилию автора, название книги или какой-либо ее части. Очень полезно вставлять в печатаемые документы имя файла или полное имя файла, дату создания, чтобы в любой момент можно было найти документ в компьютере, определить, кто его автор. Обычно шрифт, которым печатается колонтитул, делается намного мельче, чем шрифт основного текста. 

Для установки колонтитулов воспользуемся командой меню Вид ( Колонтитулы. Появится картинка
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Это окно Колонтитула. При этом основной текст документа станет серого цвета, но двигаться по нему и читать его можно. 

Выполним это действие. Рассмотрим содержимое этого окна.

Выберем команду Вставить автотекст, откроется окно с перечнем того, что можно занести в колонтитул автоматически. Это же можно сделать с помощью кнопок, которые расположены правее. Закроем пока окно Колонтитулов кнопкой Закрыть.

Практикум.

1. Работу проводим прямо в этом документе..

2. Выполним Вид ( Колонтитулы.
3. Оформим Верхний колонтитул следующим образом: занесем в него полное имя файла (размер шрифта 8, выравнивание по левому краю страницы) и в следующей строке имя автора (размер шрифта 10, полужирный курсив, выравнивание по правому краю страницы).

4. Закроем окно Колонтитула и посмотрим, что получится. Теперь текст колонтитула станет серым, а основной текст документа обычного черного цвета.

5. Оформим Нижний колонтитул следующим образом.  Выполним Вид ( Колонтитулы. Кнопкой Верхний/нижний колонтитул (она четвертая справа) выберем Нижний колонтитул и занесем в него  дату (размер шрифта 8, выравнивание по левому краю страницы) и в следующей строке номер страницы (размер шрифта 10, выравнивание по правому краю страницы).

6. Сохраним документ под тем же именем.

