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M ARQUES DE REVISIO EN DOCUMENTS DEL WORD XP

Els Serveis Linguistics de la UB ofereixen un tiples correccid que us ajudara a
millorar el document final (perqué tindreu el teahb les esmenes incorporades) i
alhora us permetra poder veure per pantalla com r€holt la correccio. Amb aquest
sistema es garanteix, doncs, la mateixa qualitall file correccié, pero s’assegura el
seguiment de tots els canvis fets pels Serveisiiistigs.

El sistema que se segueix en corregir el text tagaaaina opcié del WordJontrol de
cambiod' que permet visualitzar mitjancant marques (tara @antalla com sobre
paper) les esmenes que s’hi han fet.

Aquest document tracta expressament del MicrosaitdVXP, perquée la configuracio
d’aquesta eina és diferent de les versions ansedieirprocessador de texfos.

Com s’activa la visualitzacié de les marques de resio

Si en el menuHerramientasdel Word seleccioneu l'opcié&Control de cambigs
apareixera la barra d’eines seguent:

Revision v X

Marcas mostradas finales = Mostrar v | 4 By Lk - KB - | - ’% 3]

Marcas mostradas finales
Final

Marcas moskradas originales
Criginal

Figura 1

Quan el segon boto de la dreta esta remarcat (ndenfgura 1), aleshores el control de
canvis esta activat i, per tant, qualsevol variaieb text quedara marcada. El menu
desplegable que hi ha a la part esquerra permedlitgar o ocultar les marques del
text:
* Marcas mostradas finalesls canvis fets en el text apareixen marcatsaen |
pantalla.
» Final: el text té I'aparenca final amb els canvis incogps, les marques hi son
encara que no es vegin en la pantalla.

! Els noms dels mens i de les opcions apareix@ag®lla, ja que no hi ha una versio oficial deiriVXP en catala.
2 per a les versions 97,2000 o 2003 del Word heeodsultar els documenkgarques de revisié en documents del
Word 97 o 2000 Marques de revisié en documents del Word 2088pectivament.
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Com s’interpreten les marques

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

que treballeu amb aquesta modalitat adequieu lésrspdel vostre Word.

A la barra de la figura 1, cligueu sobre el bbtéstrar i trieu 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
Opciones de Control de cambios
Inserciones: |S|5I|:| color j Calor: |i Azul ﬂ
Formato: |S|5Il:| color j
Globos
| Utilizar globos en Disefio de impresidn v Disefio Web
o
Imprimir {con globos)
Linzas cambiadas
Marca: |(ninguna) j
Calor: |i Aukornatico j
Acepkar | Cancelar
Figura 2

Per seleccionar les diferents opcions, només hatlici sobre la fletxa de la dreta de
cada requadre, que desplega la llista d’opcicseleiccionar I'opcid corresponent.

Un cop hagiu seleccionat les diferents opcionsdéah s’ha indicat, cliqueu sobre el

botd Aceptar

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

normal.dotdel Word.
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Seguint les opcions seleccionades en la figurd &xé esborrat o modificat apareix
ratllat i ressaltat de color blau. El text resultde 'esmena (que és el correcte) i els
canvis de format de lletra (de cursiva a negreta.egemple) també apareixen de color
blau, pero sense cap marca.

Com es poden amagar les marques

Si voleu deixar de visualitzar les marques en latgla o en el document impreés,
nomeés heu de seleccionar I'opdithal de la barra d’eines de la figura 1. Cal tenir en
compte, pero, que el document continuara tenintriasques de revisio, encara que
deixin de ser visibles. No és convenient deixadadument definitiu aixi, ja que, per
exemple, pot portar problemes a I'hora de traspassdocument de Word a un altre
format.

Si voleu conservar el document amb les marques\vdsi@ podeu guardar-ne una copia
abans d’acceptar els canvis proposats pels sdinvgigstics.

Com s’accepten els canvis

Perqué el document quedi net, sense cap marcaider@odeu fer servir els botons de
la barra d’eines de la figura 1.

L’acceptacio dels canvis es pot fer de dues maneres

* Cercant les esmenes d’'una en una amb els botdasdera que tenen un fletxa de
color blau i clicant després en el boté segient:

7% -

Figura 3

* Acceptant totes les esmenes alhora mitjancantibofceptar todos los cambios
del documentgue apareix en fer clic sobre la fletxeta del w#da figura 3.
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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:

& Pegar

¥ Aceptar insercion
AF Rechazar insercion
@‘ Confrol de cambios

Figura 4

Amb aquest menu podreu acceptar I'esmeheetar..) o rebutjar-la Rechazar.)
—accio que només s’ha de dur a terme amb el comsi@ervei Linguistic.

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 s’acostuma a
explicitar en un document adjunt o en un correatadaic, 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'obpcié Ningunodel menu que es
desplega fent clic sobre la fletxa que hi ha arédaddel botdresaltar que apareix per
defecte en la barra d’einEsrmata

[ -

2 -|A -

Figura 5

Un cop fet aix0, només heu seleccionar els textsats i prémer el botd del retolador
i la marca desapareixera.



