Tarefa Orientada 15
A proteccdo documento e Registo alteracoes

Conteudos
e Comparar alteracles
e Aceitar alteracobes
e Rejeitar alteracdes

1. Registar/Activar/Desactivar alteragoes:

e Abra o documento que deseja rever.

e No menu Ferramentas, clique em Registar alteracodes.
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Quando a funcionalidade Registar alteracodes esta activada, aparece RA na
barra de estado, na parte inferior do documento. Quando desactiva o registo de alteracdes,
RA fica esbatido.
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e Efectue as alteragdes desejadas inserindo, eliminando ou movendo texto ou graficos.

Também pode alterar a formatacéo.

2. Comparar alteracoes
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Microsoft Word




Para facilitar uma revisao online, o Microsoft Word permite-lhe fazer e visualizar alteracGes
registadas (alteracdo registada: marca que mostra onde foi efectuada uma eliminagéo,
insercdo ou outra alteracdo de edi¢cdo num documento)
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e comentarios (comentario: nota ou anotacdo que um autor ou revisor adiciona a um
documento. O Microsoft Word apresenta o comentéario num baldo na margem do documento

ou no Painel de revisdo.) num documento.
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De forma a preservar o esquema do documento, o Word mostra alguns elementos de
marcacOes (marcacdo: comentérios e alteracdes registadas como, por exemplo, insercdes,
eliminacdes e alteracbes de formatacdo. E possivel visualizar a marcacdo quando pretender
processar alteracBes registadas e comentarios. Imprima um documento com marcacao para
manter um registo das alteracbes efectuadas num documento.) no texto do documento,
enguanto outros sdo apresentados nos balGes (baldes: na vista de esquema de impressao ou na
vista de esquema Web, os balGes de marcacdo mostram elementos de marca¢do como, por
exemplo, comentarios e alteracdes registadas, nas margens do documento. Estes baldes sdo
utilizados para visualizar e responder facilmente as alteracdes e comentérios dos revisores.)

(ue aparecem na margem.

Formatado

JLorem [Ipsum]| Tiga de letra: Tolico

daolar =it amet,
consectetuer
adipiscing

L elit, sed diam_{Eliminade
—== ="~ ~"|ut leareet
magna, arat
‘olutpat T [Formatade
volutpat. Tiga de letra: Negrito

kn-

3. Rever alteracoOes registadas e comentarios

e Para rever cada item sequencialmente, na barra de ferramentas Revisao, cliqgue em

seguinte 4 ouem anterior | #. Clique em aceitar alteracdo £ ou em
Rejeitar comentario para Alterar/Eliminar. &

e Para aceitar todas as alteracbes de uma vez, clique na seta ao lado de aceitar

Alteracéao
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| Aceitar todas as alteragdes ao documento |

e, em seguida, cliqgue em Aceitar Todas as Alteracdes ao Documento.

Para rejeitar todas as alteraces ou eliminar todos 0s comentarios de uma vez, clique na

seta a0 lado de Rejeitar Comentéario para Alterar/Eliminar. Clique em

Rejeitar todas as alteracdes ao documento e Clique em EéLiminar

todos os comentarios no documento.
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| Rejeitar todas as alteracdes ao documenta

Para rever itens criados por um revisor especifico, na barra de ferramentas revisao,

clique em Mostrar. Aponte para Revisores e, em seguida, desmarque todas as

caixas de verificacdo excepto aquelas junto aos nomes dos revisores cujas alteragdes

deseja rever.
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OpcBes. . Formagdo

Para seleccionar ou desmarcar todas as caixas de verificacdo de todos os revisores da

lista, cliqgue em Todos 0s revisores.

Para aceitar/rejeitar alteraces deve proceder com apresentado em 3.
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