Informacgdes ocultas sdo dados invisiveis armazenados juntamente com o arquivo,
muitos dos quais permitem identificar seu autor.

Os recursos que podem armazenar esse tipo de informacéo séo:

e Gravacdo rapida: se vocé salvar um documento com a caixa de selegcdo "Permitir
gravacdo rapida" marcada e abrir o documento como um arquivo de texto, o
documento podera conter informac@es que vocé tenha excluido anteriormente. Isso
ocorre porque uma "gravacao rapida" acrescenta as alteracfes feitas no final do
documento; ndo incorpora as alteragbes (inclusive as informacgdes excluidas) no
proprio documento.

e Comparar e mesclar documentos: quando vocé compara e mescla documentos, o
Microsoft Word utiliza numeros gerados aleatoriamente para ajudar a manter o
controle dos documentos relacionados. Apesar de esses numeros serem ocultos, eles
poderiam ser usados especialmente para demonstrar que os dois documentos estdo
relacionados.

Para mostrar informacdes ocultas do seu documento, vocé deve checar as alteracfes
controladas e comentarios, clicando em Marcagdo no menu Exibir. Para saber se o
texto estiver formatado com o atributo oculto, clique em Opg¢bes no menu
Ferramentas, na guia Exibir e marque a caixa de selecdo Texto oculto em Marcas de
formatacdo. Ja se vocé especificou que o Microsoft Word deve salvar uma ou mais
versdes de seu documento no mesmo arquivo, estas serdo salvas como informacgdes
ocultas no documento, entdo desmarque essa opc¢ao.

Nos cédigos de campo: siga um destes procedimentos:

> Para mostrar ou ocultar o codigo de campo referente a um campo especifico, clique
Nno campo ou nos resultados do campo e pressione SHIFT+F9.

> Para exibir ou ocultar os cddigos de campo para todos os campos do documento,
pressione ALT+F9.

Para remover as informagfes ocultas, primeiramente veja se seu arquivo esta
"protegido", entdo desproteja-o para comentarios e altera¢bes. Para isto, no menu
Ferramentas, cligue em Desproteger documento. Se vocé tiver utilizado uma senha
para proteger o documento, sera preciso digitar a senha antes de desprotegé-lo.

Para excluir comentarios, va até a barra de ferramentas Revisdo, clique na seta ao
lado de Rejeitar alterar/excluir comentario e, em seguida, clique em Excluir todos os
comentarios no documento.

Observacdo: se a barra de ferramentas Revisdo estiver oculta, exiba-a; para isto,
cliqgue com o botéo direito do mouse em qualquer barra de ferramentas e, em seguida,
cligue em Revisdo no menu de atalho.

Para controlar altera¢cdes, no menu Ferramentas, cliqgue em Opc¢fes e, em seguida, na
guia Seguranga. Marque a caixa de selecdo Remover as informacdes particulares deste
arquivo ao salvar. Salve o documento.

Observacdo: quando vocé utiliza essa opcado, as informacdes particulares a seguir sao
removidas do seu documento:

Propriedades do arquivo: Autor, Gerente, Empresa, Gravado por.

Nomes associados a comentarios ou alteracfes controladas: os nomes sdo alterados
para "Autor".



Lista de circulagéo: a lista de circulacdo é removida.

Download de URLs de marcas inteligentes.

O cabecalho do email que foi criado com o botdo de email € removido.
Versao: o nome em Gravado por € alterado para "Autor".

No caso de ter realizado uma gravacdo rapida, para remover completamente as
informacgdes excluidas do documento, faca o seguinte:

Se vocé tiver aberto o documento como um arquivo de texto, feche esse arquivo e
abra-o como um documento comum do Word.

No menu Ferramentas, cligue em Opc¢des, cligue na guia Salvar e desmarque a caixa
de selecao Permitir gravagfes rapidas.

No menu Arquivo, cligue em Salvar.

Se vocé comparou e mesclou documentos, deve clicar no menu Ferramentas, depois
em Opcdes e, em seguida, na guia Seguranca. Desmarque a caixa de selecédo
Armazenar numero aleatério para aumentar a precisdo da mesclagem.



