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• Permite comparar dois documentos gravados, que são duas versões 

distintas do mesmo documento, tornando mais fácil e rápido 

encontrar as diferenças. 

• Ferramenta útil para o trabalho colaborativo. 

• O Registar Alterações é útil para manter um registo de todas as 

alterações que vamos fazendo num documento. 

 

• Numa situação de deliberação coletiva, enviar o projeto do 

documento, gravando antes uma versão do documento. 

• Após receber o documento, é fácil encontrar as alterações 

efetuadas. 

• Ativar Registo de Alterações sempre que queremos garantir a 

possibilidade de recuperar uma versão do documento (a partir da 

data em que iniciamos o registo de alterações) 
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1. Escolher o DOCUMENTO ORIGINAL 

2.Escolher o DOCUMENTO REVISTO 

3.Clicar em OK 

COMPARAR DOCUMENTOS 

1. Clicar no separador REVER 

2.Clicar em COMPARAR 

3.Escolher a opção COMPARAR 
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1. No quadro do lado direito encontra-se a DESCRIÇÃO DE TODAS 

AS ALTERAÇÕES 

2. As BARRAS VERMELHAS representam os LOCAIS ONDE 

EXISTEM ALTERAÇÕES.  

• Clicando nas barras vermelhas, elas mudam para 

preto e mostram as alterações efetuadas. 

3. Imagem do DOCUMENTO ORIGINAL (em cima) e do 

DOCUMENTO REVISTO (em baixo) 

4. Clicar no PAINEL DE REVISÃO (para ver o painel na forma 

vertical ou horizontal) 

5.Clicar: 

• ACEITAR: a alteração torna-se definitiva 

• RECUSAR: repristina a versão original, eliminando 

a alteração 
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COMBINAR DOCUMENTOS: 

1. Clicar no separador REVER 

2.Clicar em COMPARAR 

3.Escolher a opção COMBINAR 

 

1. Escolher o DOCUMENTO ORIGINAL 

2.Escolher o DOCUMENTO REVISTO 

3.Clicar em OK 
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1. No quadro do lado direito encontra-se a DESCRIÇÃO DE TODAS 

AS ALTERAÇÕES 

2. As BARRAS VERMELHAS representam os LOCAIS ONDE 

EXISTEM ALTERAÇÕES.  

• Clicando nas barras vermelhas, elas mudam para 

preto e mostram as alterações efectuadas. 

3. Imagem do DOCUMENTO ORIGINAL (em cima) e do 

DOCUMENTO REVISTO (em baixo) 

4. Imagem do DOCUMENTO COMBINADO (somatório dos dois 

documentos)  
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REGISTAR ALTERAÇÕES: 

1. No início da edição de um documento Word, ir a REVER 

2. Clicar em REGISTAR ALTERAÇÕES (a partir desse momento, todas 

as alterações ficam registadas) 

• As alterações no texto são marcadas com LINHAS  

• Clicando nas Linhas Vermelhas, elas ficam pretas e no texto 

são mostradas as alterações efetuadas. 




