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QUEBRAS

Conforme seus documentos forem ficando mais elaborados, é provavel que
vocé precise de algumas fung¢des especificas de formatagdo que as ferramentas
basicas do Word ndo podem atender.

Por exemplo: vocé pode querer posicionar uma tabela em uma sdé pagina,
com orientagdo diferente ao restante do documento, ou entdo, separar um
relatério em capitulos, ou ainda, utilizar uma seqliéncia diferente de numeros de
paginas.

O comando Quebra, permite que vocé faga todas essas fungbes com um
procedimento simples. Para dispor deste recurso <clique> na barra de menus, em
Inserir e <clique> no item Quebra. Este item dispde de trés tipos de quebras, uma
para cada fungao especifica.

Quebra E

Tipos de quebra

™ Quebra de coluna

" Cuebra automatica de texto

Tipos de quebras de secdo
™ Proxima pagina
™ Continua
" Paginas pares

" Paginas impares

Ik I Cancelar

QUEBRA DE PAGINA

A Quebra de Pagina é o ponto onde o Word termina uma pagina e inicia uma
nova. A Quebra de Pagina Automatica é aquela que o Word insere quando atinge
o final de uma pagina. A quebra se move conforme vocé adiciona ou exclui texto,
alterando a distribuicdo do texto nas paginas do documento.

A Quebra de Pagina Manual é a que vocé mesmo insere. Ela é permanente,
independente de como vocé alterar o texto anterior. Para ser retirada, precisa ser
excluida.

A Quebra de Pagina automatica de texto termina a linha atual e forga o texto
a continuar abaixo da figura, tabela ou outro objeto.

Para inserir uma Quebra de Pagina Manual, posicione o cursor na linha que
deseja que esteja na proxima pagina, <clique>, na barra de menus, em Inserir e

<clique> no item Quebra. <Clique> na caixa de opc¢ao do item e
<clique> no botdo OK. Ou, utilize o atalho através do teclado, pressionado
<CTRL+ENTER>.

Para visualizar uma Quebra de Pagina Manual, ative o comando

Mostrar/Ocultar, através do botao ( ﬂ) da barra de ferramentas Padréao.
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Cuebra de pagina
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QUEBRA DE COLUNA

Ao dividir o texto em colunas, pode ser necessario ajusta-las manualmente
para que o texto fique mais bem distribuido. A Quebra de Coluna funciona como a
Quebra de Pagina, inserida em um determinado ponto, encerra uma coluna
iniciando uma nova e distribuindo o texto.

A Quebra de Coluna Automatica é aquela que o Word insere quando a
primeira coluna atinge o final de uma pagina, dando continuidade na coluna
seguinte.

A Quebra de Coluna Manual é a que vocé mesmo insere, para uma melhor
distribuicdo do texto.

Para inserir uma Quebra de Coluna, posicione o cursor na linha onde deseja
que a quebra seja inserida <clique>, na barra de menus, em Inserir e <clique> no

item Quebra. <Clique> na caixa de opgdo do item £ Quebrade coluna o clique no botao
OK. Ou, utilize o atalho através do teclado, pressionado <CTRL+SHIFT+ENTER>.

Para visualizar uma Quebra de Coluna, ative o comando Mostrar/Ocultar,

através do botéao ( ol ) da farra de ferramentas Padréo.
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QUEBRA DE SEGCAO

Secido é uma parte do documento na qual sdo definidas algumas opgdes de
formatacdo de pagina, diferentes de outra parte do documento. Por exemplo:
cabecalhos e rodapés diferentes, orientagdo de impressdo, opgdes variadas de
numeracao de paginas e outras.

A Quebra de Secg¢ao cria uma nova secao que vocé pode formatar
separadamente das outras secoes.

A Quebra de Secédo parece bastante com a Quebra de Pagina. As duas
servem para segmentar o documento, mas a Quebra de Secdo possui algumas
diferengas muito importantes:

e Cada secao pode trabalhar com uma orientagdo de impresséao diferente.
e Cada sec¢do pode ter numeragado de paginas separada.

e Cada pagina de uma nova secao pode ter um novo titulo dentro do
cabecgalho e rodapé.
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Para inserir uma Quebra de Secao, posicione o cursor onde deseja que a
quebra seja inserida <clique>, na barra de menus, em Inserir e <clique> no item
Quebra. <Clique> na caixa de opgao de um dos itens apresentados e clique no
botdo OK.

Para visualizar quaisquer das quebras de secdo, ative o comando
Mostrar/Ocultar, através do botao ( ol ) da Barra de Ferramentas Padréao.

JJuebra de secdo (praxima pagina).

Observacgao: Seja qual for o tipo de Quebra de Secgdo, sera identificada por
uma linha dupla pontilha denominada "Fim de secdo" com a
identificagao do tipo de secao "entre parénteses”.

 Bréximapigina | — A Quebra de Secdo Proxima pagina indica que a primeira pagina
da préxima secdo serd iniciada na pagina seguinte. E utilizada, por exemplo,
quando se deseja imprimir um documento onde, uma pagina seja sob a orientacgédo
retrato e a pagina seguinte em orientagcdo paisagem. Exemplo:

T ontinua . — A Quebra de Secao Continua indica que a proxima secao sera
iniciada na mesma pagina. Assim, ira permitir que, na mesma pagina do
documento, tenha um texto formatado em duas ou mais colunas e, logo em
seguida, o restante do texto formatado em uma unica coluna. Exemplo:
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importantes-ramos-da-ciéncia-atual.

Ae-Ecologia-& -muito -abrangente, -enwolvends divers oz ramos doconhecimento.-
Além-da-Biologia,-da-Fisica-e-da-Quimica, também-as Ciéncias -Econdmicas e-
Sociais-tém- de- ser- integradas,- para- que-se- possa- entender- 3- incAvel-
complexidade-das-relagbes-existentes - entre-o-homem, -os-seres-vivos-e-o-
planeta.
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(" Pagnaspares. _ A Quebra de Secao Paginas pares indica que a proxima secéo
inicia na pagina par seguinte. E utilizada, por exemplo, para definicdo de
Cabecalhos/Rodapés diferentes para paginas pares e impares. Nesse caso, 0
Word deixara a proxima pagina impar em branco.

(" 'Pagnasimpares  _ A Quebra de Secao Paginas impares indica que a proxima segao
inicia na pagina impar seguinte. Também utilizada para definicdo de
Cabecalhos/Rodapés diferentes. Porém, nesse caso, o Word deixara a proxima
par em branco.

Dica: Para excluir qualquer tipo de quebra, ative o comando Mostrar/Ocultar,

através do botao (ﬂ) da barra de ferramentas Padrao, posicione o cursor
sobre a quebra e pressione a tecla <DELETE>.

C‘(-‘Cf-‘ﬁ‘)Y

130 WoRD 2000



