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                Comunicações virtuais
   Exercício
   EXERCÍCIO
   cv7.2
   N.º , Título
   7.2 – Monitorização de alterações ao documento com o MS Word
   Introdução/Objectivos
   No caso de estudo do Diogo Pires – Formação à Distância – é referida a
   contratação de formadores com os quais se associa.
   Este exercício baseia-se num manual de formação a ser desenvolvido
   pelo Diogo Pires e revisto por dois dos formadores, à distância.
   Recursos
     * 
       MS Word
     * 
       MS Outlook (ou outro cliente MAPI 32)
   Tempo
   30 minutos
   Desenvolvimento
   O ficheiro “Exercício 7.2.doc” reflecte um documento Word a ser
   revisto.
   O Microsoft Word inclui ferramentas para permitir a revisão de um
   documento por múltiplas pessoas. Baseado num ponto de origem, as
   alterações propostas podem ser aceites ou rejeitadas por quem origina
   a revisão.
   Começa-se por mostrar a barra de ferramentas “Reviewing”
   1. Execute o commando View+Toolbar
   2. Clique em Reviewing
   
   Após finalizar o documento, procede-se à protecção do mesmo, de modo a
   ser preparado para revisão.
   1. Executa-se o commando “Tools+Protect Document”
   2. Selecciona-se “Tracked Changes”
   Clica-se em “Comments” para permitir que as restantes pessoas possam
   inserir comentários
   Nota: Opcionalmente pode-se colocar uma password
   Para proceder à revisão deve-se proceder do seguinte modo:
   1. Clica-se no botão “Track Changes” (ou executa-se o comando
   “Tools+Track Changes”).
   2. Edita-se o documento (adicionando, alterando ou apagando texto)
   Conforme a vista seleccionada, algumas características do Word podem
   ser diferentes. Na vista Normal, o texto adicionado aparece de uma
   determinada cor por utilizador e o texto apagado aparece riscado.
   Se posicionar o rato sobre o texto revisto, aparece o revisor que
   realizou a alteração, a data e a hora e o tipo de revisão:
   
   O Word atribui uma cor por cada utilizador (aos primeiros oito) para
   marcar as suas revisões.
   Nas vistas “Web Layout” ou “Print Layout” o texto adicionado
   encontra-se estará sublinhado numa única cor. O texto apagado estará
   indicado por uma seta. E uma linha tracejada:
   
   Podem ser visualizados os comentários, inserções, eliminação e
   formatação ao texto revisto clicando sobre o botão “Show” na barra de
   ferramentas “Reviewing”.
   Existem 4 tipos de revisões:
     * 
       Original: mostra o documento com todas as revisões rejeitadas
     * 
       Original Showing Markup: texto inserido exibido em balões e o
       eliminado a sublinhado
     * 
       Final: mostra o documento com todas as revisões aceites
     * 
       Final Showing Markup: texto eliminado exibido em balões e o
       inserido a sublinhado
   Para adicionar um comentário posiciona-se o rato sobre o local onde
   que se pretende comentar. Clica-se no botão “Insert Comment” na barra
   de ferramentas “Reviewing” (ou executa-se o comando “Insert+Comment”).
   Pode ser exibida uma lista de todas as alterações clicando no botão
   “Reviewing Pane” na barra de ferramentas “Reviewing”
   Pode-se ainda inserir um comentário de voz, no caso de se ter um
   microfone instalado no computador.
   --------------------------------------------------------------------------------
   Accepting or Rejecting Changes and Deleting Comments
   --------------------------------------------------------------------------------
   É possível aceitar ou rejeitar as revisões ao documento e apagar os
   comentários inseridos. Deve estar activa a opção “View+Markup” para se
   visualizar as revisões e comentários.
   Pode-se optar por decidir revisão a revisão, aceitar todas as
   revisões, apagar todos os comentários e rejeitar todas as revisões.
   Para tal utilizam-se os botões da barra de ferramentas “Reviewing”:
   Accept, Reject, Previous, Next e Delete Comment.
   Quando uma decisão é tomada o texto é reposto na cor original, e deixa
   de estar marcado como revisto (ou o comentário é apagado).
   Forma de entrega
   Na aula, no formato de um ficheiro de MS Word alterado pela equipa.
    Perfil, DeltaConsultores e ISPA
   Ficheiro: 489979.doc
   Impresso em: 26-11-2021
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