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QUEBRAS 
Conforme seus documentos forem ficando mais elaborados, é provável que 

você precise de algumas funções específ icas de formatação que as ferramentas 
básicas do Word não podem atender. 

Por exemplo: você pode querer posicionar uma tabela em uma só página, 
com orientação diferente ao restante do documento, ou então, separar um 
relatór io em capítulos, ou ainda, ut i l izar uma seqüência di ferente de números de 
páginas. 

O comando Quebra, permite que você faça todas essas funções com um 
procedimento simples. Para dispor deste recurso <cl ique> na barra de menus, em 
Inserir  e <cl ique> no i tem Quebra. Este i tem dispõe de três t ipos de quebras, uma 
para cada função específ ica. 

 
QUEBRA DE PÁGINA 

A Quebra de Página é o ponto onde o Word termina uma página e inicia uma 
nova. A Quebra de Página Automática é aquela que o Word insere quando atinge 
o f inal de uma página. A quebra se move conforme você adiciona ou exclui  texto, 
al terando a distr ibuição do texto nas páginas do documento. 

A Quebra de Página Manual é a que você mesmo insere. Ela é permanente, 
independente de como você al terar o texto anterior.  Para ser ret irada, precisa ser 
excluída. 

A Quebra de Página automática de texto termina a l inha atual e força o texto 
a cont inuar abaixo da f igura, tabela ou outro objeto. 

Para inserir  uma Quebra de Página Manual,  posicione o cursor na l inha que 
deseja que esteja na próxima página, <cl ique>, na barra de menus, em Inserir e 

<cl ique> no i tem Quebra. <Clique> na caixa de opção do i tem  e 
<cl ique> no botão OK. Ou, ut i l ize o atalho através do teclado, pressionado 
<CTRL+ENTER>. 

Para visual izar uma Quebra de Página Manual,  at ive o comando 

Mostrar/Ocultar, através do botão ( ) da barra de ferramentas Padrão. 
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QUEBRA DE COLUNA 

Ao dividir o texto em colunas, pode ser necessário ajustá-las manualmente 
para que o texto f ique mais bem distr ibuído. A Quebra de Coluna funciona como a 
Quebra de Página, inserida em um determinado ponto, encerra uma coluna 
iniciando uma nova e distr ibuindo o texto. 

A Quebra de Coluna Automática é aquela que o Word insere quando a 
primeira coluna at inge o f inal de uma página, dando continuidade na coluna 
seguinte. 

A Quebra de Coluna Manual é a que você mesmo insere, para uma melhor 
distr ibuição do texto. 

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

i tem Quebra. <Clique> na caixa de opção do i tem  e cl ique no botão 
OK. Ou, ut i l ize o atalho através do teclado, pressionado <CTRL+SHIFT+ENTER>. 

Para visual izar uma Quebra de Coluna, at ive o comando Mostrar/Ocultar, 

através do botão ( ) da farra de ferramentas Padrão. 

 

QUEBRA DE SEÇÃO 

Seção é uma parte do documento na qual são def inidas algumas opções de 
formatação de página, di ferentes de outra parte do documento. Por exemplo: 
cabeçalhos e rodapés diferentes, orientação de impressão, opções variadas de 
numeração de páginas e outras. 

A Quebra de Seção cria uma nova seção que você pode formatar 
separadamente das outras seções. 

A Quebra de Seção parece bastante com a Quebra de Página. As duas 
servem para segmentar o documento, mas a Quebra de Seção possui algumas 
diferenças muito importantes: 

•  Cada seção pode trabalhar com uma orientação de impressão diferente. 

•  Cada seção pode ter numeração de páginas separada. 

•  Cada página de uma nova seção pode ter um novo t í tulo dentro do 
cabeçalho e rodapé. 
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Para inserir  uma Quebra de Seção, posicione o cursor onde deseja que a 
quebra seja inserida <cl ique>, na barra de menus, em Inserir  e <cl ique> no i tem 
Quebra. <Clique> na caixa de opção de um dos i tens apresentados e cl ique no 
botão OK. 

Para visual izar quaisquer das quebras de seção, at ive o comando 

Mostrar/Ocultar, através do botão ( ) da Barra de Ferramentas Padrão. 

 

Observação:  Seja qual for o t ipo de Quebra de Seção, será identi f icada por 
uma l inha dupla ponti lha denominada "Fim de seção" com a 
identi f icação do t ipo de seção "entre parênteses". 

 � A Quebra de Seção Próxima página indica que a primeira página 
da próxima seção será iniciada na página seguinte. É ut i l izada, por exemplo, 
quando se deseja imprimir um documento onde, uma página seja sob a orientação 
retrato e a página seguinte em orientação paisagem. Exemplo: 

 

 � A Quebra de Seção Contínua indica que a próxima seção será 
iniciada na mesma página. Assim, irá permit i r  que, na mesma página do 
documento, tenha um texto formatado em duas ou mais colunas e, logo em 
seguida, o restante do texto formatado em uma única coluna. Exemplo: 
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 � A Quebra de Seção Páginas pares indica que a próxima seção 
inicia na página par seguinte. É uti l izada, por exemplo, para definição de 
Cabeçalhos/Rodapés di ferentes para páginas pares e ímpares. Nesse caso, o 
Word deixará a próxima página ímpar em branco. 

 � A Quebra de Seção Páginas ímpares indica que a próxima seção 
inicia na página ímpar seguinte. Também uti l izada para definição de 
Cabeçalhos/Rodapés di ferentes. Porém, nesse caso, o Word deixará a próxima 
par em branco. 

Dica:  Para excluir qualquer t ipo de quebra, at ive o comando Mostrar/Ocultar,  

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