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RECURSOS ADICIONAIS

QUEBRAS

Conforme os documentos vão ficando mais elaborados, é bem provável que seja necessário a
utilização de algumas funções específicas que as ferramentas básicas do Word não podem atender.

Por exemplo:

posicionar a tabela em uma página, com orientação diferente a do restante do documento;

separar um relatório em capítulos;

ou ainda, utilizar uma seqüência diferente de números de páginas.

O comando Quebra, permite que façamos todas essas tarefas com um procedimento sim-
ples.

<Clicando> do item Inserir da barra de menus e depois <clicando> no item Quebra..., será
apresentada a caixa de diálogo com as seguintes alternativas:

QUEBRA DE PÁGINA

A Quebra de Página é utilizada para encerrar a página atual no local onde é inserida e iniciar
uma nova página.

QUEBRA DE COLUNA

A Quebra de Coluna é utilizada para encerrar a coluna atual no local onde é inserida e iniciar
uma nova coluna.

OBS: se for inserida uma quebra de coluna na última coluna da página atual será iniciada uma nova
página.

QUEBRA AUTOMÁTICA DE TEXTO

A Quebra automática de texto é utilizada para encerrar a linha atual forçando a continuação do
texto em uma nova linha sem iniciar um novo parágrafo.



Word 2000 – Avançado 147

QUEBRAS DE SEÇÃO

Seção é uma parte do documento na qual são definidas algumas características de formatação
e configuração de página diferentes de outras páginas do documento.

Por exemplo:

cabeçalhos e rodapés diferentes;

orientação de impressão;

numeração de páginas com formatos diferentes no mesmo documento;

páginas com número de colunas variados, e outras.

A Quebra de Seção é utilizada para encerrar a seção atual  e iniciar uma nova seção no docu-
mento, onde poderemos modificar as formatações de determinados recursos separadamente.

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

Para inserirmos uma Quebra de Seção no documento basta posicionar o cursor no local onde
deverá ser inserida – de preferência uma linha em branco – e, na barra de menus <clicar> no item
Inserir e depois <clicar> no item Quebra.

Na caixa de diálogo apresentada devemos selecionar o tipo de Quebra de Seção conforme o
trabalho a ser executado e depois <clicar> no botão .

A Quebra de Seção Próxima página, indica que a primeira página da próxima seção será
iniciada em nova página.

É utilizada, por exemplo, quando desejamos configurar uma página do documento com a ori-
entação retrato e a página seguinte com orientação paisagem.
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A Quebra de Seção Contínua indica que a próxima seção será iniciada na mesma página.

Assim poderemos, por exemplo, formatar na mesma página parte do texto em duas, três colu-
nas e o restante do texto em uma coluna.

A Quebra de Seção Páginas pares, indica que a próxima seção inicia na próxima página par.

OBS: neste caso, o Word ignora a existência de uma página ímpar entre as páginas pares mas, ao
imprimir o documento deixa a página ímpar em branco.

É utilizada, por exemplo, para a formatação de um documento em capítulos, onde:

• se o capítulo atual terminar em uma página par e a página inicial do próximo capítulo tiver
que ser uma nova página par.

A Quebra de Seção Páginas ímpares, indica que a próxima seção inicia na próxima página
ímpar.

Tem o mesmo objetivo da Quebra de seção página par e poderá será utilizada, por exemplo:

• se o capítulo atual terminar em uma página ímpar e a página inicial do próximo capítulo
tiver que ser uma nova página ímpar.

Seja qual for o tipo de Quebra de Seção inserida poderá ser identificada por uma linha dupla
pontilha com a expressão “Quebra de seção” e a identificação do tipo de seção “entre parênteses”.

Dica: Para visualizarmos uma Quebra de Seção, basta ativar o comando Mostrar/Ocultar, atra-
vés do botão  na Barra de Ferramentas Padrão.

Para excluirmos uma Quebra de Seção, devemos posicionar o cursor sobre ela e pres-
sionar a tecla <Delete>.


