Manual para utilizacao das Macros

1 - Quando se abre o ficheiro

1.1 — Casos particulares do Word 2019 e seguintes

Aguando da abertura do ficheiro, ou depois de realizar alguns dos procedimentos seguintes, pode
aparecer a seguinte mensagem:

Aviso de Seguranga do Microsoft Word ? ®

@ 0 Microsoft Office identificou um potencial problema de seguranca.

A Microsoft blogueou a execugdo de macros porque a origem deste ficheiro
nao & fidedigna.

Caminho do Ficheiro: | pagnE\Modelo19_Relat-2022.doc

A Microsoft bloqueou a execucdo de macros porque a origem deste ficheiro
ndo é fidedigna.

Mais informacdes
Desativar Macros

Para ultrapassar esta situacdo deve fechar-se a janela na “cruzinha”, ir a pasta onde se encontra o
ficheiro e carregar com o botdo do lado direito do rato em cima do nome do ficheiro, selecionando a
opcao “Propriedades” . Criar atalho

Eliminar

Mudar o nome

— Propriedades
Apareceré a Seguinte figura E. PerI’iEdEdES de MDdE|D19_RE|Et'EDEE.dDC x
Detalhes Litimate Defrag Versdes anteriores

Geral Seguranga Personalizar
[

E;% | Modelo13_Relat-2022 doc

Tipo de Documento do Microsoft Word 57 - 2003 ( doc)

ficheino:

Abre com: ﬂ Word Alterar. .

Localizagdo: DANE
Tamanho: 2559 KB (265 216 bytes)

Tamanhono 260 KB (266 240 bytes)
disco:

Criado: 27 de julho de 2022, 00:22:53
Modificada: 27 de julho de 2022, 00:23:26
Acedido: 27 de julho de 2022, 00:38:24

Atributos:

[ Ocutta Avancadas...

Seguranca:  Este ficheiro veio de outro
computador e podera ser [ Desbloguear
blogueado para ajudar a proteger
este computador.

N ~
Selecionar esta opcao

Cancelar Aplicar




O ficheiro abre, mas as macros nao estdo a ser executadas, aparecendo abaixo do friso das opg¢des essa

informacao (fig.1a, fig.1b, Fig.1c e Fig.1d)
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Fig.1a
Se aparecer este aviso de seguranca, deve proceder-se como referido no ponto 1.1

WORD 2016

Deve carregar no botao para “Ativar Edi¢gdo”

Reaps_Modelo_2017 doc (Vista Protegida) - Word Iniciar sessdo

Ficheira Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver @ Diga-me o que pr

Tenha cuidado, os ficheiras provenientes da Internet podemn conter virus, A menos que precise de os editar, € mais seguro manter-se na Vista Ativar Edigo x

@ vistarrOTEGIDA e ——

MODELO 19 PARECER DO PROFESSOR RELATOR

AGRUPAMENTO DO JNE: 160 — Viana do Castelo

Fig.1b

De seguida segue a informacdo de que as Macros foram desativadas. Deve carregar no botdo para

“Ativar Conteudo”

Reaps_Madelo_2017.doc [S6 de Leitura] [Modo de Compatibilidade] - Word Iniciar sessdo

H E

Ficheiro Inserir Estrutura Esquema Referéncias

Correio Rever Ver Suplementos Q Diga-me o que pretende fazer Qr Partilhar

q P Localizar ~
AABBI AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD AaBbCcD:

28 Substituir

Colar N I S5 -abeXx, X - Cabegalh.. Cabecalh.. Cabecalh.. Cabecalh... Enfase % Selecionar~
fpea gl o Tioo deletee Darioraf Estilos Edicio ~
| AVISO DE SEGURANCA As macros foram desativadas. Ativar Conteddo x
j =
Ve ot
MODELO 19 PARECER DO PROFESSOR RELATOR
AGRUPAMENTO DO INE: 160 — Viana do Castelo
Fig.1lc
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WORD 2007

) = (LR Parecer_Reap_Rosto-2013-Bas.doc (Read-Only) [Compatibility Mode] - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat
== B Cut X . mroc i i r=———
Bl Tmes NewRoman_-[10 - /A" a"|[B)||E= -4 daBbccD: AaBb( AABB| AaBbCd AaBbCcl | AaBbCDc|
Paste f Format Painter |B 5 U ~abe x, X* Aa~|[®”~ é'l = Emphasis ~ Headingl THeading2 THeading6 THeading7 | TMNormal |_
Clighoard (] Eont LF] Paragraph {F] Styles
@ Security Warning Macros have been disabled. Options...
‘ - l
Fig.1d

Selecionar o botdo “Options” ou “opg¢bes”’, dependendo da versdo, onde surgira a seguinte janela,
devendo ser autorizado o conteudo (fig.2).

Microsoft Office Security Options

Microsoft Office Security Options

@ Security Alert - Macro @ Security Alert - Macro

Macro Macro

Macros have been disabled. Macros might contain viruses or other security hazards. Do
not enable this content unless you trust the source of this file.

‘Warning: It is not possible to determine that this content came from a
trustworthy source. You should leave this content disabled unless the

Macros have been disabled. Macros might contain viruses or other security hazards. Do
not enable this content unless you trust the source of this file.

Warning: It is not possible to determine that this content came from a
trustworthy source. You should leave this content disabled unless the

content provides critical functionality and you trust its source.
More information

File Path:  C:\...ME~1\Agrup160\DEFINI~1\Temp'Parecer_Reap_Rosto-2013-Bas.doc

content provides critical functionality and you trust its source.
More information

File Path:  C:\...ME~1\Agrup 160\DEFINI~1{Temp\Parecer_Reap_Rosto-2013-Bas.doc

(3) Help protect me from unknown content (recommended)
() Enable this content

) Help protect me from unknown content (recommended)

Open the Trust Center Open the Trust Center

Fig. 2

WORD 2003

Ao tentar abrir o ficheiro aparece logo uma janela parecida com o da figura 3, deve ser escolhida a
opg¢ao de “Activar macros”.

x|

Aviso de seguranca

"Z\Reaps_Modelo_2017.doc" conkém macros.,

As macros podem conter wirus, E sempre mais seguro desactiva-las, mas se
forem provenientes de fontes fidedignas pode-se perder alguma
funcionalidade.

Desackivar macros | [ Activar macros ] [ Mais infarmacies

Fig. 3
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2 — Ao executar a Macro

WORD 2003 / 2007 / 2016 / 2019

Executados os procedimentos, em qualquer das versdes do Word, surgem janelas para perguntar se
Pretende Executar a MACRO, solicitar a introducdo do Cédigo de Exame, Fase, Numero Suposto,
Cédigo Confidencial da Escola e Cédigo do Relator/Classificador (figuras 4 a 9). Ao introduzir o
numero zero na janela da figura 5, é limpo todo o cabecalho do parecer.

Ler dades da Reapreciagio x

Ao correr esta Macro, vai ter a possibilidade de:

-»> Limpar os dados do cabecalho do documento de
Reapreciacdo;
ou

- Introduzir/Corrigir os dados da prova que esta a
Reapreciar,

Pretende executar a MACRO?

o | (G

Fig. 4

Cadigo do Exame ot

Qual é o cédigo do Exame?

(Zero '0" para limpar todos os campos)

Cancel
635
Fig.5
Faze *
Cual € a Fase (1/2)7
Cancel
i
Fig.6
Mimero Suposto *
Cual € a Mimero Suposto?
Cancel
E |
Fig.7

N3do ha necessidade de colocar os zeros, o programa fara isso sozinho
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Cédigo Confidencial da Escola ot
Qual é o Cadige Confidencial da Escola?
Cancel
|4567 |
Fig.8

O Cadigo Confidencial da Escola tem, obrigatoriamente de conter 4 digitos

Codigo Relator/Classificador >
Cual é o Codige Relator/Classificador?
Cancel
|8524)
Fig.9

O Cddigo do Relator/Classificador tem, obrigatoriamente de conter 4 digitos

Também surgem janelas para solicitar a introducdo do Localidade do Agrupamento do JNE, Dia do
més para o rodapé do modelo, Numero do Més, que serad convertido no nome do més no rodapé do
documento (figuras 10 a 12).

Localidade >
Cual € a Localidade do Agrupamento do JME?
Cancel
Viana do Castelo|
Fig.10
Dia >
Qual é o Dia?
Cancel
24
Fig.11
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Més >

Cual & o nimero do Meés?

Fig.12

O Numero do Més sera posteriormente convertido em nome

3 — Sugestao para nome do ficheiro

Uma vez realizadas todas estas tarefas os cabecalhos das folhas passam a estar preenchidos e é
sugerido o nome para o ficheiro (Fig. 13).

Meme Ficheiro X

o Sugere-se para nome do ficheira:

Reap1F_635_Conf4567_50085_M18_1R.doc

Pretende gravar com o nome sugerida?

o | o]

Fig. 13

NOTA: Certificar que o ficheiro ainda ndo existe!
Se o ficheiro ja existir o seu conteudo sera destruido e substituido pelo ficheiro atual.
Na duvida escolher a opcdao CANCELAR, podera obter novamente esta janela se executar os
passos referidos em 4.

4 — Alterar dados do sobre a reapreciacao

Se se verificar que houve algum engano na introducdo dos dados referentes ao Cédigo de Exame,
Numero Suposto, Codigo Confidencial da Escola ou Cédigo do Relator/Classificador, pode-se sempre
voltar a “forcar” o aparecimento das janelas referentes as figuras 4 a 9. Para tal, deve-se “clickar” nos
menus apresentados nas figuras 14, 15 ou 16 (dependendo da versio do Word). Os valores
introduzidos anteriormente aparecem como sugestdo, podendo entdo ser alterados.
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WORD 2016/2019

Reaps_Modelo_2017.doc [56 de Leitura] [Modo de Compatibil™ ade] - Word Iniciar sessdo

Ficheira Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Carreio Rewer Ver Suplementos Q Diga-me o que pretende fazer

% Inseir/Alterar Dados ——

Barras de Ferramentas Personalizadas

Fig. 14

WORD 2007

|'./E'
id

o9 -8 3 Parecer_Reap_Rosto-2013-Bye.doc (Read-Cnly) [C

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Acrobat

5:? Mudar Dados Reapreciagﬁo—

Custom Toolbars

Fig. 15

WORD 2003

Reapreciacdao ¥ X

% Inseirjalterar Dados | <« —

Fig. 16
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Como guardar em PDF

Para guardar um ficheiro do Word em PDF bastara:

selecionar o separador “ Ficheiro’ no canto superior esquerdo da janela do Word;
escolher “Guardar Como”;

carregar na opgao “Procurar”;

Na parte inferior esquerda da janela que aparece, mais especificamente em “Guardar
com o tipo:” selecionar PDF;

5. Por ultimo, carregar no botao “ Guardar’.

N

As figuras abaixo apresentam a sequéncia dos passos no WORD 2019, mas o procedimento é
semelhante em outras versdes do WORD:

H -0 g EERNE

Inserir Desenhar Estrutura Esquema
B | Calibri e A A Aa- | e |2
Colar o | N I § - sk x, x* v.-A-|=H=
Area de Trans.. = Tipo de Letra Iz
L 20 1 g L I S T R R SRR | 4

Guardar Como
@ Recentes

‘ OneDrive

Outras localizagdes

Informagoes

] Este PC

=1 Adicionar um Local

7 Procurar D R—

[mprirnir

Partilhar

Exportar

Fechar
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I Guardar Como X
0N v ] Procurar em
Organizar « Mova pasta - 0
3 A
Menhum item corresponde a pesquisa.
Word
Eo.
nos
v
MNome de ficheiro: | Manual Reapreciagdo (Macros) 2022, pdf v|
ﬁ Guardar com o tipo: | PDF (*.pdf) V_
——
Autores:  Sérgio Oliveira Etiquetas: Manual Reapreciagdes 2022
Otimizar para: (@) Padrie (publicagie Opcées...
online e impressao)
(O Tamanho minimo .C\brir.cfi.chr:irc: g
(publicacdo onling) [Pl
 Ocultar pastas Ferramentas ~ Cancelar

Procedimentos finais

Exames 706 e 708

Enviar os pareceres para grelhas.viana@gmail.com

Submeter Grelhas na Plataforma das Grelhas

Restantes Exames

Colocar pareceres na Plataforma das Reapreciagoes (RPE) e finalizar

processo clicando no botao “Concluir Reapreciagéo”.

Submeter Grelhas na Plataforma das Grelhas
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