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Колонтитулы

● Колонтитулы – это элементы 
располагающиеся в самой верхней и 
самой нижней частях страницы.

● В колонтитулах содержатся 
● номера страниц, 
● названия разделов, 
● сведения об авторе, 
● название книги



Примеры колонтитулов



Верхний и нижний колонтитул



Ввод и форматирование 
колонтитула

● Теперь можно 
напечатать и 
отформатировать 
текст колонтитула.

● Чтобы перейти к 
тексту документа, 
нужно щелкнуть на 
нем левой кнопкой 
мыши.

● Колонтитулы будут 
отображаться на 
всех страницах 
документа.



Вставка полей

● Вставка > Поля > Количество страниц
● Вставка > Поля > Номер страницы



Задание 1

● Создайте новый документ и в нем 
верхние и нижние колонтитулы.

● Верхний колонтитул (Arial Black, 18 пт):
ООО «Новая Шуя»

● Нижний колонтитул (Arial, 12 пт):
155900 Ивановская обл., г. Шуя, ул. Кооперативная, д. 1

● Задайте размеры полей: левого –  2,5 см, 
остальные – 1 см. На колонтитулы 1,5 см. 
Для этого щелкните Формат > Страница



Списки



Маркированный список



Нумерованный список



Настройка формата 
всех уровней списка



Уровень элемента в списке

● Менять уровень элемента в списке можно 
клавишами Tab и Shift + Tab

● Или с помощью кнопок (←, → ) на панели 
инструментов Маркеры и нумерация



Задание 2



Настройки:



Сноски



Задание 3


