
 
 
 
 

Ferramenta – Revisão 
 

1º Passo: Habilitar a ferramenta Revisão no Word, caso não esteja habilitado: 
1) Menu: Ferramentas – Personalizar; 
2) Clicar na opção revisão e fechar a janela. 

 

 
 
- Após habilitar a ferramenta, aparecerá uma nova linha de comandos, como abaixo: 
 



 
 
2º Passo: Clique em “opções de barra de ferramenta – adicionar ou remover botões -  
Revisão” e selecione todos os itens.  
 

 
 
- Após os passos acima a ferramenta revisão estará pronta para ser utilizada. 
 
 
 
 



• BOTÕES 
 

1) Mostrar; 
2) Anterior, Próximo; 
3) Aceitar alteração; 
4) Rejeitar Alteração/excluir comentário; 
5) Inserir Comentário; 
6) Realce; 
7) Alterações; 
8) Painel de revisão; 
9) Alteração anterior, Próxima alteração; 
10) Comentário anterior, Próximo comentário; 
11) Editar comentário; 
12) Inserir Voz; 
13) Aceitar ou rejeitar alterações. 

 
 

 - Mostrar 
 
O botão “mostrar” possibilita a visualização da página com comentários ou alterações 
de várias formas. O usuário pode escolher o que visualizar e de que forma. 

 
 
 
 - Anterior, Próximo 
 
Com os botões “Anterior” e “Próximo” o usuário procura todos os comentários e 
alterações no documento. 

 
 
 
 - Aceitar Alteração 
 
O usuário pode aceitar todas as alterações do documento ou apenas a que ele selecionar. 
Para aceitar uma única alteração, o usuário deve selecionar a alteração desejada e clicar 
no botão “aceitar alteração”. Se quiser aceitar todas as alterações deve clicar na seta do 
botão “aceitar alteração” e clicar em aceitar todas as alterações no documento. 

 
 
 
 - Rejeitar Alteração/excluir comentário 
 
Este botão rejeita alterações e exclui comentários. Assim como o botão “aceitar 
alteração” este botão rejeita ou exclui uma única alteração ou comentário ou todas do 
documento.  



Para rejeitar ou excluir uma alteração ou comentário o usuário deve selecionar a 
alteração ou comentário e clicar no botão “Rejeitar Alteração/excluir comentário”. Se 
quiser rejeita ou exclui todas as alterações ou comentários deve clicar na seta do botão 
“Rejeitar Alteração/excluir comentário” e clicar na opção que desejar. 

 
 
 
 - Inserir Comentário 
 
Para inserir um comentário o usuário deve selecionar a letra, palavra, frase ou parágrafo 
que deseja e clicar no botão “Inserir comentário”. 

 
Após, abrirá uma caixa onde o usuário poderá inserir qualquer tipo de texto. 

 
 
 
 - Realce 
 
O botão Realce é utilizado para marcar o fundo uma letra, palavra, frase ou parágrafo. 
Quando o usuário clica no botão “Realce” no cursor do mouse aparece um pincel onde 
ele seleciona o texto. 

 
 
 
 - Alterações 
 
Se o botão “alterações” estiver acionado todas as alterações que forem realizadas no 
documento serão destacadas dependendo do modo de exibição. 

 
 
Modo marcação na exibição final 
 

 



 
Modo marcação na exibição original 
 

 
 
 
 - Painel de revisão 
 
O painel de revisão mostra todas as alterações e comentários realizados pelos usuários. 

 
 
 
 - Alteração anterior, Próxima alteração 
 
Os botões “alterar anterior” e “próxima alteração” procura todas as alterações no 
documento. 

 
 
 
 - Comentário anterior, Próximo comentário 
 
Os botões “comentário anterior” e “próximo comentário” procura todos os comentários 
no documento. 

 
 
 
 - Editar comentário 
 
Para editar um comentário, selecione-o com os botões “comentário anterior” e “próximo 
comentário” e clique no botão “editar comentário”. 

 
 
 
 - Inserir Voz 
 
Para inserir um comentário de voz é preciso que o usuário tenha algum equipamento de 
entrada de voz, como o microfone ou headfone. 

 



 
Como gravar: 
O usuário deve selecionar a letra, palavra, frase ou parágrafo que deseja e clicar no 
botão “inserir voz”. Após isso, aparecerá a imagem abaixo: 

 

1 - Para iniciar a gravação o usuário deve clicar no botão REC ; 

2 – Para parar a gravação o usuário dede clicar no botão STOP . 
 
Como escutar: 
1) selecionar o comentário com os botões “comentário anterior” e “próximo 
comentário”; 
2) clicar no comentário com o botão direito do mouse; 
3) ir até objeto documento do gravador de som e clicar em “executar”; 

4) clicar no botão PLAY  para escutar a gravação. 
 
 
 - Aceitar ou rejeitar alterações 
 
Com o botão “aceitar ou rejeitar alterações” o usuário verifica todas as alterações do 
documento e escolhe aceitar ou rejeitar cada uma delas. 

 


