Нео, нет никакой ложки

Насмотревшись на ОПЗ от субподрядчиков, я понял, что мало кто может сделать хороший структурный шаблон в Word. Много разных шаблонов я увидел, и в каждом своя структура. Где-то совсем не используются возможности Word, но где-то немного используются. Хотя шаблона, который бы полностью раскрыл потенциал Word’а, я пока не встречал, но попытки видел.

Очень немногие знают, что существует такая штука как колонтитул. И еще меньше знают, что это такое, и какими свойствами они обладают, какие они бывают, и как с ними правильно работать.

Итак, разберемся с тем, как устроен лист документа. Типичный лист документа представлен на рисунке ниже.
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Нижний колонтитул

Текст


В книжках есть какое-то научное определение колонтитулам, но на самом деле страница документа в разрезе выглядит иначе.
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Получается, что колонтитул на самом деле — это слой. И таких слоя у документа два. А если понять, что текст пишется тоже в своем слое, то получится, что страница представляет собой 3 различных слоя, сцепленных воедино.

Почему так получилось, что колонтитул это слой? Все очень просто. Когда в первый раз объясняют и показывают колонтитулы, то показывают узкую полоску текста в режиме «колонтитулов» и говорят:

— А это, товарищи, колонтитул. Туда вставляют название фирмы и прочую информацию, когда лень набивать на каждой странице договора.
Но на самом деле это полноценный слой, т.к. на этот слой можно поместить не только текстовую информацию, но и любые объекты, будь-то графические или текстовые.

Причем в голову вбивают «фундаментальное» разделение на нижний колонтитул и верхний. На самом деле они названы так достаточно условно, по расположению надписи, повествующей о том, на какой колонтитул мы сейчас смотрим.

Как и с обычным слоем, мы вольны разместить любой объект на всей площади слоя. И этот факт лишний раз доказывает, что колонтитулы на самом деле слои.

Мы можем разместить на красном слое фигуру так.
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А можем, разместить фигуру и на оранжевом слое.
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И раз колонтитул слой, то ничто не мешает разместить фигуру ближе к низу слоя.
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Или выше.
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И получается самая простая ситуация.
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Которая может выглядеть и вот так.
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И даже вот так. 
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Почему это возможно? Потому что колонтитул — это слой!

Колонтитул не ограничивается пунктирной рамкой для текста. Вы вольны вставлять объекты и вне этой рамки, и объекты будут принадлежать какому-либо слою, и какому именно также решаете вы!
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Вы нарисовали графический объект и Word, за вас взял и назначил слой этому объекту по принципу «близости» к нижнему колонтитулу. Но если взять и потянуть за якорь привязки (видите его рядом с надписью «Нижний колонтитул»?), до самого верха, и отпустить у «верхнего колонтитула», то вы увидите, что теперь фигура, расположенная в самом низу страницы привязана к «верхнему колонтитулу».
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И таким образом вы сами, как пользователь, вправе «распоряжаться» кому на каком слое находиться.

Вся принадлежность к какому-либо слою не определяется фигурой или её расположением, она определяется расположением пресловутого якоря привязки.

Разделы
Разделы привязаны к поведению колонтитулов и бывают трех видов: простой, с первой страницей, и с четными и нечетными страницами.

Простой раздел — это раздел, у которого колонтитульные слои повторяются на всех страницах данного раздела. К примеру, написали вы на колонтитуле (каком именно не имеет значения) название фирмы ООО «Рога и копыта» и на всех страницах будет повторяться эта надпись. Т.е. единый «шаблон листа» на все страницы.
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Кстати, вот этот самый документ, который вы сейчас читаете, имеет один простой раздел.

Раздел с первой страницей — это раздел, у которого колонтитулы для первой страницы свои, а для второй и последующих — свои.
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Раздел с четными и нечетными страницами. Тут все просто — нечетным страницам свои колонтитулы, четным — свои.
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Есть еще один специфический раздел, его я применял лишь однажды в экспериментальных целях — это раздел с первой страницей и с четными и нечетными страницами. Такой раздел целесообразно использовать, когда идет двухсторонняя печать проекта. Справляться с таким разделом крайне сложно, но можно.

Теперь поговорим о том, что сама программа Word всегда подсказывает пользователю, а какой сейчас раздел и где. Важно научиться видеть подсказки.

[image: image15.png]



Видите надпись «Верхний колонтитул» и «Нижний колонтитул»? О чем она говорит? Вот о чем: это простой колонтитул и в документе всего один раздел.

Вы можете сказать: — Это не очевидно!

Да, это так. Просто Word больше никакой информации не выдал. Word не написал «ненужную» информацию. Ведь он мог написать «Верхний колонтитул. Раздел 1», но Word программа не глупая, и наоборот намерено не написала какой у нас номер раздела т.к. он у нас всего один! Так и зачем про это писать.

Теперь сменим раздел с «простого» на «с первой страницей». Для этого в меню выбираем Файл>Параметры страницы>Вкладка «Источник бумаги»>Ставим галочку «Различать колонтитулы первой страницы».
Что теперь отображает Word?
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Этим Word нам как бы подсказывает, что сейчас мы смотрим на колонтитулы первой страницы. Сделаем новую страницу.
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И что мы видим. Word нам снова подсказывает, что сейчас мы смотрим на колонтитулы «последующих» страниц первого и пока единственного раздела документа.

Наследование
Пока мы рассматривали только один раздел, но если их несколько, то тут возникает такое свойство как наследование. Последующие разделы полностью наследуют поведение раздела предшественника.
Рассмотрим простое наследование, т.е. раздел 1 «простой» и раздел 2 «простой».
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Когда мы создаем раздел 2, то колонтитульные слои этого раздела полностью наследуются, т.е. создается связь. А если точнее, то и не одна. Рассмотри по подробнее.
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Дело в том, что красный слой, наследуется независимо от оранжевого.
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И чтобы показать связь наследования в правом верхнем углу нового раздела у колонтитулов появляются надписи «как в предыдущем». Видите её в правом верхнем углу?
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Но самое главное, что раз связь наследования нижнего колонтитула отдельная от связи наследования верхнего колонтитула, то какую-то связь можно разорвать, а какую-то оставить.
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Делается это так: встаете в нижний колонтитул второго раздела и отжимаете кнопку «Как в предыдущем» на панели инструментов.
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И надпись в правом верхнем углу исчезла.
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Таким образом у нас есть две связи между простыми разделами и мы можем ими управлять.

Теперь рассмотрим связь наследования между двумя разделами «с первой страницей».
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Как видно из рисунка таких связей между разделами целых четыре и мы также можем какие-то оставить, а какие-то убрать.
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К примеру, «зеленую» связь первых страниц мы удаляем, а «голубая» остается.

Также и со связями «вторых» страниц.
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И теперь зная, что колонтитул это слой, можно сделать и такую связь.
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