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RECuURsos ADICIONAIS

QUEBRAS

Conforme os documentos vao ficando mais elaborados, € bem provavel que seja necessario a
utilizacdo de algumas fungdes especificas que as ferramentas basicas do Word nao podem atender.

Por exemplo:

B posicionar a tabela em uma pagina, com orientacao diferente a do restante do documento;
B separar um relatério em capitulos;

B ou ainda, utilizar uma sequéncia diferente de numeros de paginas.

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

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

Tipos de quebra

£~ Quebra de coluna

" Quebra automatica de texto
Tipos de quebras de secéo

" Praxima pagina

£ Continua

" Paginas pares

" Paginas impares

O I Cancelar

QuEBRA DE PAGINA

A Quebra de Péagina é utilizada para encerrar a pagina atual no local onde ¢é inserida e iniciar
uma nova pagina.

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 ultima coluna da pagina atual sera iniciada uma nova
pagina.

QUEBRA AUTOMATICA DE TEXTO

A Quebra automatica de texto é utilizada para encerrar a linha atual forgando a continuagao do
texto em uma nova linha sem iniciar um novo paragrafo.
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QUEBRAS DE SEGAO

Sec¢ao é uma parte do documento na qual sdo definidas algumas caracteristicas de formatagao
e configuragao de pagina diferentes de outras paginas do documento.

Por exemplo:

B cabecalhos e rodapés diferentes;

B orientacdo de impresséo;

B numeracio de paginas com formatos diferentes no mesmo documento;
B paginas com numero de colunas variados, e outras.

A Quebra de Secao é utilizada para encerrar a segao atual e iniciar uma nova se¢ao no docu-
mento, onde poderemos modificar as formatagdes de determinados recursos separadamente.

A Quebra de Secéo se parece bastante com a Quebra de Pagina. As duas servem para seg-
mentar o documento mas, a Quebra de Sec¢ao possui algumas diferengas muito importantes como:

Para inserirmos uma Quebra de Secao no documento basta posicionar o cursor no local onde
devera ser inserida — de preferéncia uma linha em branco — e, na barra de menus <clicar> no item
Inserir e depois <clicar> no item Quebra.

Tipos de quebra

" Cuebra de coluna

™ Quebra automética de texto

-

Tipos de quebras de secdo

i~ Préxima pagina
" Conkinua

™ Paginas pares

{” Paginas impares

Ik I Cancelar |

Na caixa de dialogo apresentada devemos selecionar o tipo de Quebra de Secdo conforme o
trabalho a ser executado e depois <clicar> no botdo| ok |

A Quebra de Secdo Préxima pagina, indica que a primeira pagina da proxima segao sera
iniciada em nova pagina.

E utilizada, por exemplo, quando desejamos configurar uma pagina do documento com a ori-
entacgao retrato e a pagina seguinte com orientacéo paisagem.
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A Quebra de Sec¢édo Continua indica que a proxima segao sera iniciada na mesma pagina.

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

A Quebra de Secao Paginas pares, indica que a proxima sec¢ao inicia na préxima pagina par.

OBS: neste caso, o Word ignora a existéncia de uma pagina impar entre as paginas pares mas, ao
imprimir o documento deixa a pagina impar em branco.

E utilizada, por exemplo, para a formatagédo de um documento em capitulos, onde:

* se o capitulo atual terminar em uma pagina par e a pagina inicial do proximo capitulo tiver
que ser uma nova pagina par.

A Quebra de Sec¢édo Paginas impares, indica que a proxima sec¢ao inicia na proxima pagina
impar.

Tem o mesmo objetivo da Quebra de segao pagina par e podera sera utilizada, por exemplo:

* se o capitulo atual terminar em uma pagina impar e a pagina inicial do préximo capitulo
tiver que ser uma nova pagina impar.

Seja qual for o tipo de Quebra de Secédo inserida podera ser identificada por uma linha dupla
pontilha com a expressao “Quebra de secio” e a identificacdo do tipo de secéo “entre parénteses”.

Zuebra de secdo (proxima pagina)

Quebra de secdo (continua)

Quebra de secdo (pagina par)

Quebra de secdo (pagina impar)

Dica: Paravisualizarmos uma Quebra de Sec¢éo, basta ativar o comando Mostrar/Ocultar, atra-
vés do botao 4 na Barra de Ferramentas Padrao.

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