
Лабораторная работа № 4 

Многоколонная верстка документа 

Цель работы: формирование навыков форматирования текста в колонки 

различных типов. 

Колонки обычно используются в газетных или журнальных статьях, брошюрах и 

подобных документах. Строки текста в колонках короче обычных, их легче читать, кроме 

того колонки предоставляют большие возможности при форматировании документа с 

рисунками, таблицами и т. п. Текст, отформатированный в колонки, обычно занимает 

меньше места. 

В текстовом процессоре Word для работы с колонками используется команда 

Колонки, доступная на вкладке Разметка 

страницы в группе Параметры 

страницы. После выбора команды 

предлагается разбиение текста на одну, 

две, три колонки одинаковой ширины или 

две колонки разной ширины, а также 

организовать колонки с произвольными 

характеристиками, для чего нужно 

выбрать Другие колонки… и указать в 

диалоговом окне (рис. 1) необходимые 

параметры форматирования колонок. 

При разбиении текста на колонки 

надо иметь в виду, что все заданные 

отступы сохраняют свои абсолютные 

значения. Так как при большом числе 

колонок ширина каждой колонки 

оказывается небольшой (3 – 4 см), то 

значения отступов необходимо уменьшить 

соизмеримо с шириной колонок. 
Рис. 1. Диалоговое окно «Колонки» 

1. Набрать предложенный ниже текст, соблюдая параметры форматирования 

абзацев и шрифта. 

 

Многоколонная верстка 

Word предоставляет пользователям прекрасные возможности для верстки 

многоколонных полос. 

Многоколонная верстка осуществляется через команду Разметка страницы/Параметры 

страницы/Колонки.... Эта команда позволяет отформатировать в несколько колонок либо 

выделенную часть текста, либо текст текущего раздела (выбранных разделов), либо от точки, в 

которой находится курсор, до конца документа, либо весь документ. 

Чтобы отформатировать документ или его часть в несколько колонок: 

 установите режим Вид/Режимы просмотра документа/Разметка страницы;

 разделите документ на разделы и установите курсор в нужный раздел, или

 установите курсор в то место, откуда будет начинаться многоколонный текст, или

 выделите ту часть текста, которая должна верстаться в несколько колонок;

 исполните команду Разметка страницы/Параметры страницы/Колонки..., 

установите нужные значения опций.

Чтобы разделить документ на разделы, необходимо установить маркер конца раздела. Это 

делается следующим образом: 

 установите маркер курсора в том месте документа, где вы хотите начать новый 

раздел;

 исполните команду Разметка страницы/Параметры страницы /Разрывы...;



 в группе Разрывы разделов установите опцию, которая определит место начала 

нового раздела.

Принудит ельный обрыв колонки. В случае необходимости имеется возможность 

разорвать колонку в нужном месте, при этом текст, следующий за разрывом колонки, будет 

перенесен в начало следующей колонки. Для того, чтобы прервать колонку, необходимо 

выполнить следующее: 

 установите метку курсора на место, откуда должна начинаться новая колонка;

 исполните команду Разметка страницы/Параметры страницы /Разрывы...;

 выберите опцию Столбец в группе Разрывы страниц.

Выравнивание окончания колонок по верт икали. Иногда при разбиении текста на 

колонки образуются колонки разной высоты. Чтобы подровнять колонки по вертикали 

проделайте следующее: 

 установите метку курсора в конец текста последней колонки;

 исполните команду Разметка страницы/Параметры страницы /Разрывы...;

 в группе Разрывы разделов выберите опцию Текущая страница.

2. Скопировать текст 5 раз вниз. 

3. Оформить каждую копию в виде колонок: 

а) двух одинаковой ширины; 

б) трех одинаковой ширины; 

г) двух разной ширины; 

д) четырех одинаковой ширины. 

В копиях, оформленных в три и четыре колонки скорректировать отступы 

соизмеримо с шириной колонок и добавить разделитель колонок. 

4. В случае необходимости осуществить выравнивание колонок по вертикали. 

 

 

Задание1. 

Преобразуйте текст в колонки: 2 колонки одинаковой ширины, ширина-9, 25см, 

промежуток-0,5 см, разделитель. 

 

Быть или не быть, вот в чем вопрос.         

Достойно ль 

Смиряться под ударами судьбы, 

Иль надо оказать сопротивленье 

И в смертной схватке с целым морем бед 

Покончить с ними? Умереть. Забыться. 

И знать, что этим обрываешь цепь 

Сердечных мук и тысячи лишений, 

Присущих телу. Это ли не цель 

Желанная? Скончаться. Сном забыться. 

Уснуть... и видеть сны? Вот и ответ. 

Какие сны в том смертном сне приснятся, 

Когда покров земного чувства снят? 

Вот в чем разгадка. Вот что удлиняет 

Несчастьям нашим жизнь на столько лет. 

А то кто снес бы униженья века, 

Неправду угнетателей, вельмож 

Заносчивость, отринутое чувство, 

Нескорый суд и более всего 

Насмешки недостойных над достойным, 

Когда так просто сводит все концы 

Удар кинжала! Кто бы согласился, 

Кряхтя, под ношей жизненной плестись, 

Когда бы неизвестность после смерти, 



Боязнь страны, откуда ни один 

Не возвращался, не склоняла воли 

Мириться лучше со знакомым злом, 

Чем бегством к незнакомому стремиться! 

Так всех нас в трусов превращает мысль, 

И вянет, как цветок, решимость наша 

В бесплодье умственного тупика, 

Так погибают замыслы с размахом, 

В начале обещавшие успех, 

От долгих отлагательств. Но довольно! 

Офелия! О радость! Помяни 

Мои грехи в своих молитвах, нимфа. 

      В. Шекспир 

 

Задание2.  

Преобразуйте колоночный текст в обычный. 

 

 
 

К портрету  лица 

 

Нет, у него не 

лживый взгляд. 

Его глаза не лгут. 

Они правдиво 

говорят, 

Что их владелец – 

плут. 

Поклоннику знати 

 

У него герцогиня 

знакомая, 

Пообедал он с 

графом на днях 

Но осталась собой 

насекомое, 

Побывав в 

королевских 

кудрях! 

О черепе тупицы 

 

Господь во всем, 

конечно, прав. 

Но кажется не 

постижимым, 

Зачем он создал 

прочный шкаф 

С таким убогим 

содержимым! 

Девушке 

маленького роста 

 

На то и меньше 

мой алмаз 

Гранитной темной 

глыбы, 

Чтобы  дороже во 

сто раз 

Его ценить могли 

бы! 

Зеркало 

 

Ты обозвал меня 

совой, 

Но сам себя 

обидел: 

Во мне ты образ 

свой, 

Как в зеркале, 

увидел. 

 Р. Бернс 

 

 

 

 

Задание 3. 

 Заголовок- 1 колонка, выравнивание –по центру, кегль-36, начертание- полужирный курсив,  

с тенью;  сами пословицы- 3 колонки разной ширины, выравнивание –по левому краю, 

кегль-20, начертание- обычный. 

 

Пословицы 

 

1.Осла знать по ушам, 

Медведя – по когтям, 

А дурака  - по речам. 

 

2. Личико бело, 

да ума маленько. 

 

3. Пожалел волк кобылу: 

    Оставил хвост да гриву. 

 

4. Где хвост – начало, 

Там голова – мочало. 

 

5. Змея ужалила Маркела. 

«Он умер?» – 

«Нет, змея, напротив, околела». 

 

6. Две старухи без зубов 

Толковали про любовь: 



«Мы с тобою влюблены, 

Ты – в кисель, а я  - в блины.» 

 

7. Кошка закрывает глаза, 

когда ворует сливки. 

 

8. Дураки растут без поливки. 

 

9.    И на солнце есть пятна. 

 

10.  Кривой среди слепых – король. 

 

11.  Что в лоб, что по лбу. 


