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(overgenomen uit de Word Help en enigszins aangepast)
Nadat u een document hebt verstuurd voor controle, krijgt u misschien een heleboel exemplaren terug, met suggesties en correcties. In een dergelijke situatie kunt u al die wijzigingen het beste combineren in één document.
· Kies Controleren > Vergelijken > Combineren.
[image: De opdracht Combineren in het menu Vergelijken]
· Kies bij Oorspronkelijk document het document dat u ter controle hebt verstuurd.
[image: Het vak Oorspronkelijk document]
· Kies Gereviseerd document het document waarin u de wijzigingen wilt combineren.
[image: Het vak Gereviseerd document]
· Typ in het vak Ongemarkeerde wijzigingen aanduiden met een naam of beschrijving, zodat u weet wie de wijzigingen heeft voorgesteld.
· Kies Meer.
· Selecteer Nieuw document onder Wijzigingen weergeven in.
· Kies OK.
Word opent een nieuw document waarin het oorspronkelijke document en het gereviseerde document worden samengevoegd. De verschillen worden aangegeven met ballonnen. De twee gecombineerde brondocumenten worden ook weergegeven. Als het scherm hierdoor onoverzichtelijk is, klikt u op Vergelijken > Brondocumenten weergeven > Brondocumenten verbergen.
Het kan echter nog veel gemakkelijker. U deelt het document dan gewoon op SkyDrive en nodigt mensen uit om daar hun suggesties en opmerkingen toe te voegen.
Extra exemplaren toevoegen
Als u extra exemplaren wilt toevoegen, bewaart u het document met de gecombineerde wijzigingen van de eerste twee exemplaren. Voeg de extra exemplaren vervolgens aan dat document toe.
· Kies Controleren > Vergelijken > Combineren.
[image: De opdracht Combineren in het menu Vergelijken]
· Kies bij Oorspronkelijk document het document met de gecombineerde wijzigingen.
· Kies bij Gereviseerd document het volgende exemplaar dat u wilt samenvoegen.
· Typ in het vak Ongemarkeerde wijzigingen aanduiden met een naam of beschrijving, zodat u weet wie de wijzigingen heeft voorgesteld.
· Kies Meer.
· Selecteer Oorspronkelijk document onder Wijzigingen weergeven in.
· Kies OK.
· Sla het document met de extra toegevoegde revisies op.
Herhaal dit als er nog meer versies met revisies zijn.
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