ВСТАВКА РОЗРИВІВ СТОРШОК.
Для розбиття документу використовують пункт Розрив з меню Вставка. Два з перших трьох пунктів вставляють в документ спеціальні символи - початок нової сторінки і нового рядка, редактор примусовим способом хоче, щоб ви перейшли до нової сторінки або рядка, а пункт Новая колонка служить для встановлення розриву колонки у потрібному місті.
Більш цікавішим, є змога створення нового розділу. Розділи призначені для окремих, значних, частин тексту. При цьому стає можливим в рамках одного файлу застосовувати окрему нумерацію сторінок і заголовків.
Для виповнення різноманітних розривів у Word є спеціальний засіб. Почнемо з простого правила.
Припустимо, що ви хочете почати вводити текст з нової сторінки, а попередня сторінка у вас заповнена не до кінця. Для цього не потрібно багаторазово натискати на клавішу Еntег, як це звичайно роблять початківці, - достатньо у текст вставити розрив.
Для вставки розриву сторінки виконайте команду меню Вставка - Розрив, після чого у діалозі, що з’явитися, клацніть по перемикачу нова сторінка, а потім - по кнопці ОК.
Якщо б для переходу на наступну сторінку ви скористалися створенням доповнюючих абзаців, за допомогою клавіші Еntег, то після внесення поступових змін у текст, сторінка вже не починалася б так, як ви хотіли.
Розрив сторінки можна побачити на екрані, якщо перейти в режим відображення недрукованих символів.
Для цього, як ви знаєте, потрібно натиснути на піктограму, яка знаходиться на панелі інструментів.
Знак розриву виглядає, як пряма лінія з надписом Розрив сторінок. 
