[bookmark: _GoBack]Documenten vergelijken 
U kunt twee documenten met elkaar vergelijken en uitsluitend de wijzigingen tussen beide documenten weergeven. De documenten die met elkaar worden vergeleken, worden niet gewijzigd. De resultaten van dit type vergelijking worden standaard weergegeven in een nieuw, derde document.
Als u wijzigingen van verschillende revisoren met elkaar wilt vergelijken, selecteert u niet deze optie, maar klikt u op Combineren.
· Klik op het tabblad Controleren in de groep Vergelijken op Vergelijken.
· Klik op Vergelijken.
· Blader bij Oorspronkelijk document naar het document dat u als oorspronkelijk document wilt gebruiken.
· Blader bij Gereviseerd document naar het andere document dat u met het oorspronkelijke document wilt vergelijken. 
· Klik op Meer en selecteer de instellingen voor hetgeen u in de documenten wilt vergelijken. Geef onder Wijzigingen weergeven aan of u wijzigingen op teken- of woordniveau wilt weergeven.
Als u wijzigingen niet in een derde document wilt weergeven, geeft u op in welk document de wijzigingen moeten worden weergegeven.
Alle opties die u onder Meer selecteert, worden bij een volgende vergelijking van documenten als standaardvergelijkingsopties gebruikt.
· Klik op OK.
· Als voor een van beide documenten al bijgehouden wijzigingen bestaan, verschijnt er een berichtvenster. Kies Ja als u de wijzigingen wilt accepteren en de documenten met elkaar wilt vergelijken.
· Er wordt een nieuw, derde document weergegeven. Hierin worden bijgehouden wijzigingen in het oorspronkelijke document geaccepteerd en worden wijzigingen in het gereviseerde document als bijgehouden wijzigingen weergegeven. Verwerk de wijzigingen in dit document eventueel tot de definitieve versie!
De brondocumenten die met elkaar worden vergeleken, worden niet gewijzigd.
(overgenomen van http://office.microsoft.com/nl-nl/word-help/documenten-vergelijken-met-de-optie-zwartregel-HP001221653.aspx )
