
Практичне завдання 
Відкрийте документ «для роботи з колонками». Скопіюйте текст та вставте 
необхідну кількість раз , щоб заповнити 8 сторінок. Використовуючи вкладку 
Макет розбийте цей текст на три колонки. Відкривши Макет -- Стовці 
–-Додаткові стовці  змініть відстані між стовпцями(збільште їх). Збережіть у 
файлі Колонки1 у папці вашого класу. Використовуючи горизонтальну лінійку 
змініть  відстані між стовпцями(зменште між 2 і 3 стовпцем) Збережіть 
результат у файлі Колонки2 у папці вашого класу. 

Використовуючи вкладку Вставлення  додайте до останнього документу 
Нумерацію сторінок Знизу – Зправа. Використовуючи вкладку  Вставлення 
додайте у Верхньому колонтитулі у   Ваше прізвище та ім’я, ваш клас, та 
поточну дату(через додавання  елемента Дата час). Збережіть у файлі  
Колонтитули у папці вашого класу. 

Перевірте наявність трьох файлів у папці вашого класу.   


