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• Permite fazer anotações pessoais no texto, sem alterar o próprio texto. 

• Torna mais fácil o trabalho colaborativo, permitindo que um terceiro 

faça comentários num texto nosso. 

 

• Utilizar os comentários para colocar anotações sobre o que falta fazer 

no texto. 

• Associar os comentários com hiperligações, para facilitar o acesso a 

sites, documentos existentes no nosso computador ou outras partes 

do mesmo documento. 

•  Criar uma forma fácil de percorrer o texto, através dos vários 

comentários existentes. 
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CRIAÇÃO DE COMENTÁRIOS: 

1. Colocar o cursor na parte do texto onde se pretende incluir um 

comentário 

2.Ir para o separador INSERIR e clicar em COMENTÁRIO 

OU 

 Clicar no BOTÃO DIREITO DO RATO e clicar em NOVO 

COMENTÁRIO 

3.O texto destacado e aparece uma caixa de comentário numa coluna 

do lado direito do documento. 
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RESPONDER, RESOLVER E ELIMINAR COMENTÁRIO: 

1. Tendo vários comentários criados, temos várias opções de ver e 

gerir comentários. 

2.                 Clicar para o separador REVER e clicar: 

OU 

   Clicar no BOTÃO DIREITO DO RATO e clicar:  

➢ ANTERIOR / SEGUINTE: para andar rapidamente pelos 

comentários criados 

➢ RESPONDER COMENTÁRIO: permite comunicação com um 

terceiro num trabalho colaborativo em que o documento está 

a ser partilhado por várias pessoas 

➢ RESOLVER COMENTÁRIO: permite tornar inativo o 

comentário 

➢ ELIMINAR COMENTÁRIO: permite eliminar os comentários 

individualmente ou todos de uma só vez. 
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