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Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar na aplicagdo do uso da ferramenta de edicdo de texto, Microsoft Word, e na utilizagdo da fungédo “Alteracao
Controlada”, desenvolvendo assim um ganho na produtividade e agilidade ao processo de Normalizacao, e atendendo as atuais tendéncias de trabalho apenas
por meio de ferramentas eletronicas.



Alteracao Controlada

Processo da adequacao e revisdo (Codigo de estagios)
a) O Texto-Base aprovado é encaminhado a ABNT/DN ja adequado pelo Comité Técnico, conforme PI/DT 00.00.02 (fase 30);

b) A adequacgéo do Texto-Base é verificada pelo Analista, revisada ortograficamente pela Revisora (fase 35) e o arquivo Word (com controle de alteragéo) é
disponibilizado na pasta do Comité Técnico no Livelink;

c) O Texto-Base é recebido pela Comissao para analise e aceitagdo ou ndo das sugestdes emitidas pela ABNT/DN (fase 36);

d) O Texto-Base é devolvido a ABNT/DN com as sugestbes aceitas e as que nao forem aceitas devem ser justificadas por e-mail (fase 37.20);
NOTA Em caso de duvida ou discordancia por parte da ABNT/DN em alguma sugestdo ndo aceita, o Analista entra em contato para tratar este ponto (fase 37.60).

e) Apos a verificagao, o Texto-Base é encaminhado para Editoragao (fase 37.99).

FLUXO | Alteragao Controlada

Fase desde o Texto-Base até a entrada para Editoracdo do documento para a Consulta Nacional.

Fases de aplicacédo e utilizacdo do Controle de Alteracdo
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Passo a passo da alteragcao controlada no Microsoft Word

O que sao alteragoes controladas?
“Controlar alteragdes” é uma funcao do Word, que registra todas as alteragdes feitas no documento, ou seja, qualquer edicao feita no texto ou na formatagao

dos elementos. As alteracdes podem ser posteriormente aceitas ou rejeitadas com poucos cliques, uma a uma, ou todas de uma vez.

Ativar a funcao “Controlar alteragoes”
Clique na guia "Revisao" e na op¢ao "Controlar Alteragbes".
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Antes de revisar um texto e comecar a edita-lo, ative a opgao "controlar alteragées". Dessa forma, todas as edi¢des feitas no texto serado realgadas e registradas
com o nome do usuario. Isso € mostrado no préprio texto ou entdo em baldes na lateral direita do documento.
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Alterar o texto
Em seguida, realize as corregbes no texto. Se vocé nao estiver visualizando alteragdo alguma, mas vendo uma linha vermelha na lateral esquerda do
documento, isso significa que o Word esta exibindo as marcagbes de forma simples. Nesse caso, dé um clique nessa linha e vocé podera ver as alteracbes
feitas no texto.

Alteragoes embutidas versus balées
O Word pode exibir as alteragdes no proprio texto, em vez de exibi-las em baldes. Se esse for o caso do seu documento, vocé vera que as exclusodes e
corregoes ficam tachadas, ou seja, ficam com um risco sobre a letra ou a palavra excluida ou corrigida. Ja as inser¢des ficam sempre sublinhadas.
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Uma forma melhor de visualizar as alteragbes é exibi-las em baldes na lateral do documento.



Para isso, clique na guia "Revisdo", em seguida na op¢ao "Mostrar marcacdoes", "Baldes" e selecionar "Mostrar apenas Comentarios e Formatacao nos baldes",
pois desta forma as alteragdes serao apresentadas de forma direta no texto e destacando apenas as formatacdes de estilo nos baldes.

Aceitar alteragdes controladas
As alteracbes devem ser avaliadas individualmente. Para aceitar cada alteragao, primeiro va até o inicio do documento, clique na seta abaixo do botao “Aceitar”

e depois clique em “Aceitar e passar para a proxima”. Vocé pode clicar no botdo maior, que também ira aceitar e passar para a proxima alteracao.

Aceitar Rejeitar
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Rejeitar alteragoes controladas
Para rejeitar as alteracbes, o processo € o do aceitar, mas vocé deve usar o botdo “Rejeitar” para isso. Assim, clique rejeitar as alteracdes e va avancando por

elas ao longo do documento.

IMPORTANTE Todas as alteracdes feitas com o controle de alteragcbes ativado permanecem no documento até que sejam aceitas ou rejeitadas.

Comentarios no Word
Outra funcionalidade da guia “Revisao” € poder adicionar comentarios no documento, que também vao aparecer em balbes na lateral direita. Basta selecionar o

trecho a que o comentario vai se referir e clicar no botdo “Novo comentario” na guia “Revisao”.
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Se quiser adicionar um comentario em apenas uma palavra, basta deixar o cursor sobre ela e usar o mesmo atalho, sem a necessidade de selecionar a palavra.
Para sair do comentario, clique em qualquer parte do texto ou use a tecla Escape (Esc).

Marcando alteragoes em Figuras nao editaveis
Se a Figura ou Tabela nao for editavel, vocé deve seleciona-la, clicar no botao “Novo comentario” na guia “Revisdo” (ou usar o atalho Ctrl+Alt+A), escrever a
alteracao solicitada e, caso seja necessario, orientar a localizagao da informacgao que deve ser alterada.
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Outra forma de marcar uma alteragdo em uma figura € posicionar uma Caixa de Texto com explicagcado sobre a alteragao, préxima ao local que deve ser
alterado. Se achar melhor, vocé pode descrever ou sinalizar a alteragao apenas caixas de textos ou adicionando comentarios. Para inserir a Caixa de Texto, é
necessario clicar na guia "Inserir", clique no botao “Formas” e procure a opgéo “Caixa de Texto”, ou também pode clicar na opgao "Caixa de Texto" e selecionar
a opcao "desenhar caixa de texto" e desenhar onde precisa ser indicado a corregao.
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Excluindo comentarios
Para excluir comentarios, basta selecionar o comentario e clicar no botdo “Excluir”.

Dica final
Se vocé recebeu um documento que aparentemente ndo tem qualquer alteragao controlada e deseja saber se ha alguma, va até o inicio do documento,

clique na guia “Revisao” e entao clique no botdo “Préximo”, que fica no grupo “Alteragdes”.



