КОЛОНКИ
Чтобы разделить текст на колонки, нужно его выделить, зайти в меню Формат/Колонки, в открывшемся окне указать количество колонок, их ширину и расстояние между ними. Или на панели инструментов нажать на значок Колонки, в этом случае можно только указать количество колонок.
Надо помнить, что шрифт в тексте с колонками должен быть тем мельче, чем больше колонок.
Чтобы изменить ширину текста, нужно выделить текст, на панели Формы (Вид/Панели инструментов/Формы) выбрать значок Добавить рамку. С помощью маркеров сделать нужную ширину текста. Чтобы избавиться от рамки, её нужно выделить, зайти в меню Формат/Границы и заливка, выбрать кнопку «нет». 

