КОЛОНТИТУЛЫ
Это часть страницы, на которой располагается постоянный текст справочного характера.
Колонтитулы бывают верхними и нижними и могут быть разными для чётных и нечётных страниц.
При расстановке колонтитулов нужно помнить, что колонтитулы не ставят:
1.     На титульном листе
2.     На листах, содержащих иллюстрации без текста
3.     На листах с выходными данными издания
4.     Верхний колонтитул не ставят на первой странице крупного раздела, а нижний – на последней странице
Чтобы вставить колонтитул нужно зайти в меню Вид/Колонтитулы. Для нумерации страниц удобно воспользоваться кнопкой Вставка автотекста на панели колонтитулов.
Чтобы избавиться от колонтитулов на титульном листе, нужно зайти в меню Файл/Параметры страницы/Макет/, поставить флажок «различать колонтитулы первого листа»

