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M ARQUES DE REVISIO EN DOCUMENTS DEL WORD 970 2000

Els Serveis Linguistics de la UB ofereixen un tiples correccid que us ajudara a
millorar el document final (perqué tindreu el texthb les esmenes incorporades) i
alhora us permetra veure per pantalla com s’hdtriesoorreccidé. Amb aquest sistema
es garanteix, doncs, la mateixa qualitat final oieeccid, pero s’assegura el seguiment
de tots els canvis fets pels Serveis Linguistics.

Perqué es pugui aplicar aquest tipus de correcal@ue el vostre text estigui escrit en
Microsoft Word 97 o 2008 El sistema que se segueix en corregir el texttésaa una
opcié del Word Resaltar cambigd que permet visualitzar mitjancant marques (tant a
la pantalla com sobre paper) les esmenes queaieh.

Com s’activa la visualitzacio de les marques de resié

Per poder visualitzar i imprimir correctament learques, cal comprovar que estan
activades unes determinades opcions del Word.

Si en el menHerramientasdel Word seleccioneu les opcio@entrol de cambios
Resaltar cambioss apareixera el quadre de dialeg seguent:

Resaltar cambios il il

I™ {Confrolar los cambios al madificar

[¥ Resaltar los cambios en pantalla

¥ Resaltar los cambios en el documento impreso

Aceptar I Cancelar | Opciones...

Figura 1
La segona casella, quan esta activada, permetlitzandes marques de revisié en la
pantalla. Amb la tercera casella activada les mewgle revisio també es veuran en el
document impres.

Com s’interpreten les marques

Per poder interpretar correctament les esmenes’jae fet, cal que la primera vegada

! Per a les versions XP o 2003 del Word heu de ctarsels documerilarques de revisié en documents de Word
XP o Marques de revisié en documents del Word 2088pectivament.
2 Els noms dels menus i de les opcions apareix&ag®lla, ja que no hi ha una versié oficial delrtiM@7 en catala.
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que treballeu amb aquesta modalitat adequieu lésrspdel vostre Word.

Des de la pantalla de la figura 1, cliqueu sobreb@ld Opciones Aleshores us
apareixera el quadr@ontrol de cambiasAqui heu de seleccionar les opcions de colors
i de margues que es presenten en la figura 2.

Control de cambios ilil

Control de cambios |

Texto insertado

Wista previa
Marca (1) I(ninguna)

Color: Ii Azul

Texto eliminado

_ Texto nuevo _|

Ll

~Wista previa
Marca (23 ITachado

Colar: I. Fucsia

Formato cambiado

Texto antien

LlLe]

- —Wista previa
Marca (30 I(nlnguna)

Color: Ii Yerde

Lineas cambiadas

Texto con format]

KN|KN

—Wista previa
Marca (43 I(ninguna)

Color: . Automatico

Cancelar

i |

Figura 2

Per seleccionar les diferents opcions, només haligie sobre la fletxa de la dreta de
cada requadre, que desplega la llista d’opcioseleiccionar I'opcié corresponent.

Un cop hagiu seleccionat les diferents opcionstéah s’ha indicat, cliqueu sobre el
boto Aceptar

Us recordem que aquesta operaci0 —que assegurantgrpretareu les marques
correctament— només I'heu de fer la primera vegadarebeu un document corregit
amb marques, perqué les opcions triades queden nitzsdes en la plantilla

normal.dotdel Word.

Seguint les opcions seleccionades en la figurd &exé esborrat o modificat apareix
ratllat i ressaltat de color fucsia. El text reantt de 'esmena (que és el correcte)
apareix de color blau. Finalment, els canvis dm&irde lletra (de cursiva a negreta, per
exemple) apareixen de color verd.
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Com es poden amagar les marques

Si voleu deixar de visualitzar les marques en latgla o en el document impres,
nomeés heu de desactivar les caselles correspomeinggiadre de dialeg de la figura 1.
Cal tenir en compte, pero, que el document contintenint les marques de revisio,
encara que deixin de ser visibles. No és convediertr el document definitiu aixi, ja
que, per exemple, pot portar problemes a I'horaapassar el document de Word a un
altre format.

Si voleu conservar el document amb les marqueswisid podeu guardar-ne una copia
abans d’acceptar els canvis proposats pels Sdnmwvgjgistics.

Com s’accepten els canvis

Perquée el document quedi net, sense cap marca vik6reheu d’'anar al menu
Herramientas triar 'opcié Control de cambios Aceptar o rechazar cambigamb la
prevencio de tenir activada I'opdi€esaltar los cambios en pantallie la figura 1), i us
apareixera el quadre de dialeg segient:

Aceptar o rechazar cambios ilil

arnbic Wer
usLiari ' Camhbios resaltados 4 Buscar |

Insertado " cambios sin resaltar
25/08/04 17:13  Criginal

Aceptar Rechazar | Aceptar todos | Rechazar h:doal Desharcer | Cancelar |

Figura 3

L’acceptacio dels canvis es pot fer de dues maneres

e Cercant les esmenes d'una en una amb els bd&aormsari clicant en el bot6
Aceptar

* Acceptant totes les esmenes alhora mitjancanttélAxeptar todos
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L’acceptacio dels canvis d’un en un també es poareb el ratoli. Si poseu el punter
sobre una esmena i pitgeu el boté dret, apareetareenli emergent segient:

% Contar
Copian
B pegar

B Aceptar cambio
& Rechazar cambio

@ Control de cambios
Aceptar o rechazar cambios...

Figura 4

Amb aquest menu podreu acceptar 'esmek@etar cambiyy rebutjar-la Rechazar

cambio) —accié que només s’ha de dur a terme andoredens del servei linglistic
corresponent— o activar el quadre de dialeg deidard 3 @ceptar o rechazar
cambios. ).

Marques de retolador

En les correccions sovint també es fa servir I'aleales marques de retolador, amb
vista a marcar aspectes del text que mereixen atgumentari (Que Ss’acostuma a
explicitar en un document adjunt o en un correataaic, per exemple). Amb aquesta
eina, el text problematic queda remarcat de calor si s’hagués fet servir un retolador
de punta plana.

Per esborrar la marca de retolador, primer heuiael'obpcio Ningunodel menu que es
desplega fent clic sobre la fletxa que hi ha arédaddel bot@Resaltar que hi ha en la
barra d’eines-ormatoi que acostuma a apareixer per defecte.

lpeeen| 2 n@=

[T Binguno

Figura 5

Un cop fet aixd, nomeés heu seleccionar els texmsats, prémer el botd del retolador i
la marca desapareixera.



