Os coMenTARIOs. O CONTROL DE CAMBIOS

Nos distintos procesos de revision que imos realizar ao longo do documento imos realizar
diversos cambios sobre as versions previas, cambios que, se nés queremos poden quedar
rexistrados no noso documento para poder nun momento posterior aceptalos ou rexeitalos.
Asi mesmo, tamén podemos anotar no propio documento comentarios diversos sobre el coa
tranquilidade de que non van pasar a versidon escrita a non ser que nds queiramos.

Estas duas posibilidades podemos activalas na barra de ferramentas Revision (Vista> Barras de
ferramentas> Revisidn), en concreto nos dous primeiros bloques de boténs comezando pola
esquerda.

O bloque central, en concreto o botdn ;@ é o que nos permite activar ou desactivar a
potencialidade que ten o sistema de marcar os cambios que se fan sobre un documento en
concreto. Os catro botdns situados 4 sua dereita permitennos revisar os cambios realizados
por nds mesmos ou por outra persoa (tf'}, '&) e decidir se se van eliminar (%) ou incorporar

definitivamente ao texto (T%).

O bloque de botdns da esquerda permitennos xestionar a inclusién, a consulta e a eliminacion
de comentarios dun xeito semellante ao que acabamos de explicar.

Tanto unha como outra opcién son especialmente Utiles cando o documento esta elaborado
entre varias persoas, ou cando o autor ou alguén distinto a el le o documento con intencion de
valoralo e facer suxestions sobre o seu contido ou a sua redaccidn.

A visualizacion e a xestién dos cambios e dos comentarios incluidos sobre un documento pode
realizarse tamén a través de Ferramenta> Control de cambios. Este camifio |évanos a un
submenu que nos permite ver ou ocultar os cambios realizados (Salientar cambios), valorar e
aceptar ou rexeitar os cambios realizados, ben un por un ou todos dunha vez (Aceptar ou
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desbotar cambios) , e comparar o documento no seu estado actual con outro almacenado no
noso equipo para ver as suas diferenzas (Comparar documentos...).

! En xeral, aconsellamos revisar os cambios un por un antes de aceptalos, a non
ser que esteamos totalmente certos da sua conveniencia, xa que unha vez feito iso
e gardado o documento é imposible volver atras e eliminar o texto engadido.
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