	Word: Dokumente vergleichen

	Meldung vom 19.03.2004 

	Gibt es die Möglichkeit, zwei Word-Dokumente zu vergleichen und die Unterschiede aufzuzeigen? 

	Ja, diese Möglichkeit gibt es.
Öffnen Sie das erste Dokument, das Sie vergleichen wollen, und wählen Sie «Extras/Änderungen verfolgen» und dann «Dokumente vergleichen...».
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Nun wählen Sie das zweite Dokument aus, das Sie mit dem ersten vergleichen wollen.
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Daraufhin werden Ihnen die Änderungen in Ihrem Dokument angezeigt. Hinzufügungen werden standardmässig rot und unterstrichen dargestellt, Streichungen blau und durchgestrichen.
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Auch Änderungen der Formatierung (z.B. kursiv oder fett) werden angezeigt. Sie können die Darstellung und die Farbe auch nach Ihren Wünschen ändern unter «Extras/Optionen.../Änderungen verfolgen».
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Um die Änderungen dann anzunehmen oder abzulehnen, wählen Sie «Extras/Änderungen verfolgen» und dann «Änderungen akzeptieren oder ablehnen...»
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