Documentwijzigingen
bijhouden en bekijken

Het schrijven van een document is vaak een gezamenlijke taak. Als uw
onderzoeksdocument of projectvoorstel verschillende auteurs en revisoren
heeft, kunt u met de functie Wijzigingen bijhouden in Word elkaars
wijzigingen bijhouden en opmerkingen toevoegen. Volg deze zelfstudie voor
meer informatie overdeze procedure.
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Snelreferentiekaart

Voordat u begint

Leerdoelen

Na het voltooien van deze zelfstudie kunt u het volgende:
e De functie Wijzigingen bijhouden in- en uitschakelen

e Deverschillende typen bijgehouden wijzigingen identificeren

e Dewijzigingen en opmerkingen van een revisor accepteren of negeren
e Uw eigen bijgehouden wijzigingen en opmerkingen invoegen

e Bijgehoudenwijzigingen verbergen op een afdruk

e Een wachtwoord instellen om ervoorte zorgen dat toekomstige wijzigingen worden bijgehouden
Vereisten
e Word voorMac 2011

e BasisvaardighedenvoorWord, bijvoorbeeld hoe u een document opent, knip- en plakbew erkingen
uitvoert en tekst opmaakt.

. Tip Volg eerst de zelfstudie Zelfstudie: Basiskennis van Word als u geen ervaring hebt met Word.

Oefenbestand

Zelfstudielessen zijn zo gestructureerd dat ze op volgorde moeten worden bekeken. Download en gebruik
dit oefenbestand voor praktische ervaring terwijl u de zelfstudie volgt.

| WijzigingenBijhouden.docx ™ (50 K)

Geschatte duur: “% 25 minuten
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1. Wijzigingen bijhouden in- en uitschakelen

Wanneer u een document met bijgehouden wijzigingen opent, is de functie Wijzigingen bijhouden al
ingeschakeld. Als u wijzigingen wilt bijhouden in een nieuw document, moet u Wijzigingen bijhouden zelf
inschakelen.

Hieronder ziet u hoe u een document met bijgehouden wijzigingen kunt openen en vervolgens
Wijzigingen bijhouden kunt uit- en inschakelen.

1 Open het oefenbestand, dat u aan het beginvan deze zelfstudie kunt vinden.

(b

Op het tabblad Controleren onder Bijhouden ziet u dat Wijzigingen bijhouden is ingeschakeld.
| TrackChanges.docx

o B & s @i 9 E) ] [ 7] @

Documentelementen | Tabellen | Grafieken | SmartArt || Controleran l

Bijrouden vSrigingen

i Definitief met markeringen & == 5 Ty S s
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Volgende |Wijzigingen bijhouden i

@Mﬁrkﬁﬁ"gen A E.Au:epteren Megeren  Vorige Volgende Revisiey

3 Klik op de schakeloptie Wijzigingen bijhouden. Wijzigingen bijhouden is nu uitgeschakeld.

@enNoO
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#A Start [ Indeling | Documentelementen ‘ Tabe
Opmerkingen
© & B |
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Nieuw Verwijderen Vorige Volgende AWijzigingen oijnouden

4 Klik nogmaals op de schakeloptie Wijzigingen bijhouden. Wijzigingen bijhouden is nu ingeschakeld.

@06
£ EGHE 0 & e
# Start | Indeling [ Documentelementen ] Tabe

Opmerkingen

+] G B | | I
- AP -

Nieuw Verwiideren Vorige Volgende WijZigingen oijiicuden

Aanwijzingen

e Deinstelling van de functie Wijzigingen bijhouden wordt alleen toegepast op het huidige
document.

e U wordt aangeraden Wijzigingen bijhouden te gebruiken in de afdrukweergave. Als u een
document wilt weergeven in de afdrukw eergave, klikt u op Beeld > Afdrukindeling.

e Klik rechts van het lint op
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Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e Wijzigingen bijhouden in- en uitschakelen

2. De verschillende typen bijgehouden wijzigingen identificeren

Ongeacht of u wijzigingen van een andere persoon controleert of uw eigen wijzigingen aanbrengt, moet u
bekend zijn met vijf typen wijzigingen: invoegingen, verwijderingen, verplaatste inhoud,
opmaakwijzigingen en opmerkingen. Voorelk type wijziging wordt een nieuw e revisiemarkering gemaakt
in het document.Voorde wijzigingen van elke revisor wordt een andere kleur gebruikt.

Hieronder ziet u hoe elk type wijziging wordt weergegeven in een document.

|ann TrackChamges docx
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n rgarein - g ot Fer BN 85 FOR HIRE VL KN b GEEY T i B8 Aephemuaden 51 S00 DAGET BB DGEaE L Sl R
tidern dere rearburijie ndviducls e 12 Sagen vnaf £4.590
+ b Bhee - R lang e contou vun Wewico auar de Bt Sulkzieien Incuye] ARETunce nar nénes in bt
beAranigrd 7 apta saral { 1900 ki | 3] b ot g e e D
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1) Opmaakwijziging: opmaakwijzigingen worden weergegeven in een ballon met hetlabel Met opmaakin de
rechtermarge.Een kleine stippellijn verbindt de ballon met de opmaakwijziging.Klik op de ballon als u de
stippellijn ononderbroken wilt weergeven.

\2) Invoeging:invoegingen worden onderstreept weergegeven. Als u de tijd, datumen revisordie de wijziging
heeftaangebracht, wilt weergeven, plaatst u de aanwijzerop een deelvan de ingevoegde tekst.

= Opmerking:opmerkingen worden weergegeven in ballonnen methetlabel Opmerking in de rechtermarge
van hetdocument. Een kleine stippellijn verbindt de ballon metde tekst waarbij de opmerking is geplaatst.
Klik op de ballon als u de stippellijn ononderbroken wilt weergeven.

@ Verplaatste inhoud: tekst of andere inhoud die is verplaatst, wordt verwijderd van de oorspronkelijke locatie
enwordtweergegevenin een ballon methetlabel Verplaatst in de rechtermarge. De verplaatste inhoud
wordtook weergegeven als een dubbel onderstreepte invoeging op de nieuwe locatie.

2 Verw ijdering: verwijderingen worden verwijderd uithetdocument en de verwijderde te kst wordt
weergegevenin een ballon methetlabel Verwijderdin de rechtermarge. Een kleine stippellijn verbindt de
verwijdering metde ballon.Klik op de ballon als u de stippellijn ononderbroken wilt weergeven.
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Aanwijzingen
o Klik op Word > Voorkeuren en klik op Wijzigingen bijhouden als u wilt veranderen hoe
bijgehouden wijzigingen worden weergegeven (bijvoorbeeld om ballonnen te verbergen of de
kleur te wijzigen).
e Als ueentype bijgehouden wijziging wilt verbergen, klikt u op het tabblad Controleren onder
Bijhouden op Markeringen weergeven. Verwijder het vinkje naast het type wijziging dat u wilt
verbergen (bijvoorbeeld Invoegen en verwijderen).

o Naast alle regels met wijzigingen wordt een verticale zwarte lijn weergegeven in de linkermarge.

e Als u alle bijgehouden wijzigingen wilt weergeven in een verticaal venster, klikt u op het tabblad
Controlerenonder Wijzigingen op Revisievenster.

Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e Elk type wijziging aanduiden met een revisiemarkering

3. Wijzigingen van een revisor accepterenen negeren

Als u een document wilt reviseren, kunt u alle wijzigingen doorlopen en deze accepteren of negeren. Als
een document onoverzichtelijk wordt vanwege de revisiemarkeringen van verschillende revisoren, kunt u
wijzigingen van specifieke revisoren verbergen.

Hieronder ziet u hoe u de bijgehouden wijzigingen voor alle revisoren op één na kunt verbergenen
vervolgens de wijzigingen van de revisor kunt accepteren of negeren.

1 Klik op het tabblad Controleren onder Bijhouden op Markeringen weergeven. Wijs Revisoren aan
" en klik op Mike Miller als u de bijgehouden wijzigingen van Mike Miller wilt verbergen.

dllen | Grafieken | SmartArt ] Controleren l
Bijhouden Wijzigingen

.

Definitief met markeringen 5 ¢ T‘f}f . ?_:-/‘T - Loy T
y [FE & |-_.-/—T |-_.-/—T
[I@ Markeringen weergeven ~ ] Accepteren Megeren Vorige Volgende
_ v Opmerkingen
v Invoegen en verwijderen
v Opmaak
v Aandachtspunten

Revisoren | Alle revisoren

v Updates markeren |m|
W Cdlu; Tl UL
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\EJ Klik onder Wijzigingen op Volgende.

Controleren

Wijzigingen

el iy 8- 22 E) i

aven. v §Mepteren Negeren Vorige |VolgendeRevisievenster

'é..: De invoeging 'reisaanbod' van Carol Troup is geselecteerd.

Carol Troup, 09-09-10 14:00: ingevoegd
reisaanbod

Adventure Works breid reisaanbﬁ%l. it naar Midden-Amerika

Adventure Works heeft oniangs oekendgemaakt dat Midden-Amerika aan de lijst

\iﬁ Klik op Accepteren.

Accepteren| Negeren Vorige Volgende Revisievenster

i;“-' Tip U kunt alle wijzigingen in één keer accepterendoorop de kleine pijl naast de knop
Accepteren te klikken en Alle wijzigingen in het document accepteren te kiezen.

5 De revisiemarkering wordt verwijderd, de invoeging 'reisaanbod' wordt geaccepteerd en de volgende
wijziging (de verwijdering 'top' van Carol Troup) wordt geselecteerd.

Persbericht

Adveniure Works b-m- Widden-Amerika

Adventure Works heeft anldngs Bekendgemaakt dat Midden-Ameriks aan de lijit met relibeitem minpen wordt 1oepevaepd,
Ligfhebbars kunnen vargd aktaber 2000 bij de ecomidanganiiatio reierveren vaor de lenteraian wan 2011,

:umm-mmm-qu

Die eijn di v r;lu]nin Midden-Amerika:

a
L=}

s Costa Wrbana - Ontdek de markten, restaurants gn musea van San José, inchusief degexoorties nasr nuines, jungies en
wtranden. 7 dagen vanal € 1.500.
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6 Klik op Negeren.
7| TrackChanges.docx

& 125% = (@)

SmartArt ] Controleren l

Al @D
len 5 t; 7

2Ven ¥ - Accepteren| Negeren

Wijzigingen

Gy R
l/f l/f &S

Vorige Volgende Revisievenster

Tip Genegeerde wijzigingen enverwijderde opmerkingen worden niet opgeslagen met een
document. Als u denkt naderhand hiernaar te moeten verwijzen, slaat u een kopie van het
document op voordat u wijzigingen negeert of opmerkingen verwijdert.

7 De revisiemarkering en ballonwordenverwijderd, de tekst 'top'blijft in het document staan en de
volgende wijziging (de opmerking van Carol Troup) wordt geselecteerd.

Dt Fijn de vie 4 Magden-Amerika:

* Comtd Urband - Dntdek dé markien, rét1aurdats &0 mated vin 580 Jodd. Inclhuiiel dageacuriies nadr ruined, jungled en

sranden. T dages wirad € 1.500

Wenvehwing - Een reis als een wervelwind langs de verbong caragua en Costa Rica.
Junghes, stranden, wulkanen en regenwouden. 10 dagen va r'm 00910 VM
* Junghetel - Tag See met Broligen an exotische voszlo L sabp onder een bladerdh
UpSEng SEbE Fedsteurifin individuele reis, 12 dager|vang! L4500
Miexion Bhues - Rieis langs de oostkust van Mexico naas oot oese cwapleicioen. Indusief dagexcursies naas rulres in bet - v
binnentand. 7 dagen wanaf  2.900. Opmaerking [I]:Poeem oo op was £ Do

SR A o g grenigE

Aanwijzingen
e Als ueen geaccepteerde of genegeerde wijziging ongedaan wilt maken, klikt u op Bewerken >
Ongedaan maken.

e Als uwijzigingen rechtstreeks in het document wilt accepteren of negeren, houdt u CTRL
ingedrukt en klikt u op een revisiemarkering of ballon (of u klikt met de rechtermuisknop op de
revisiemarkering of ballon). Klik vervolgens op Wijziging accepteren of Wijziging negeren. U
kunt ook op Accepteren [ of Negeren [Z] rechtsboven in de ballon klikken.

e Wanneer u een document opent,worden in Word automatisch alle wijzigingen en opmerkingen
van revisoren weergegeven.

Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e De bijgehouden wijzigingen voor één revisor weergeven
e Wijzigingen en opmerkingen accepteren en negeren

4. Uw eigen wijzigingen toevoegen

Zo lang Wijzigingen bijhouden is ingeschakeld, worden alle invoegingen, verwijderingen,
opmaakwijzigingen, tekstverplaatsingen en opmerkingen die u aan het document toevoegt, bijgehouden.
Soms kunt u de wijzigingen eenvoudiger bijhouden door eerst de opmerkingen van andere revisoren te
verbergen.

Hieronder ziet u hoe u de bijgehouden wijzigingen van andere revisoren kunt verbergen en vervolgens
tekst in het document kunt verwijderen, invoegen en verplaatsen.
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1 Klik op het tabblad Controleren onder Bijhouden op Markeringen weergeven. Wijs Revisoren aan
en klik vervolgens op Carol Troup om de bijgehouden wijzigingen van Carol Troup te verbergen.

ibellen | Grafieken | SmartArt ] Controleren l

Bijhouden Wijzigingen

7 t2 2 @

Accepteren Megeren Varige Wolgende

| Definitief met markeringen 3 |

o e e |

5 v Opmerkingen i

v Invoegen en verwijderen

v Opmaak

+ Aandachtspunten
Revisoren Alle revisoren

+ Updates markeren Mike Miller
Andere auteurs v Carol Troup

2) Selecteerin de eerste alinea de woordgroep 'lijst met'en druk op DEL.
Persbericht

nerika
dden-Amerika aan df lijst met r¢isbestemmingen w
rganisatie reserverer vooie ler tereizen van 2011.

3 De tekst wordt verwijderd uit het document en wordt weergegeven in een ballonin de rechtermarge.

ht

| Erik Ruclker, 14-05-10 17:58: verwijderd
ljst met

aan ep sbestermmingen wordt toegevoegd. Liefhebbers
ie leittzrzizen van 2011,

Erik Rucker 14-9-10 17:58

4 Wijzig de tekst in de alinea vdérde lijst met opsommingstekens in 'zal'. De ingevoegde tekst wordt
onderstreept met een andere kleur dan de wijzigingen van de andere revisoren.

| Erik Rucker, 14-09-10 17:44: ingevoegd
zal

Dt zal ziIn de vier reizen in Midden-Amerika:

*  Costa Urbana - Ontdek de markten, restaurants enn
stranden. 7 dagen vanaf € 2.500.
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5 Selecteer het opsommingsitem 'Mexico Blues' en sleep dit naar het begin van het opsommingsitem
'Costa Urbana'.

Dit zijn de vier reizen in Midden-Amerika:

*  NEpsn i a RE ek e rariarstres takTanto TR AL b g ere T dpdk Har| U sie e
bétpraeviien 7 Haggavanabe@ 5600,

erveiwind - Een reis als een wervelwind langs de verborgen schatten van Belize, H
Jungles, stranden, vulkanen en regenwouden. 10 dagen vanaf € 3.800.

*  Junglereis - Zing mee met brulapen en exotische vogels, kijk uw ogen uit in de nevels
tijdens deze avontuurlijke individuele reis. 12 dagen vanaf € 4.500 .

*  Mexico Blues - Reis langs de oostkust van Mexico naar de beste duikplekken. Inclusi
binnenland. 7 dagen vanaf € 2.900.

& De verplaatste tekst wordt verwijderd van de oorspronkelijke locatie en wordt dubbel onderstreept op
" de nieuwe locatie weergegeven. De verplaatste tekst wordt ook weergegeven in de ballon Omhoog
verplaatst die is verbonden met de oorspronkelijke locatie.

Dit 13l zijn de vier reieen in Midden-Amerika:
[ ; " Sludiad

Costa Urbama - Omdek de marktien, restsurants en musea vamn San José. inclusief dapescursies naar ndnes, jungles en
stranden, T dagen vanal € 2,500,

Werrelwingd - Eenrels als een wervelaind lings de werbongen schatten van Belize, Honduras, Micaragua en Costa Rica.
Jungles, stranden, vulkanen en regenwouden. 10 dagen vanad € 3.800.

Junglereis - Tmg mee met brulapen on gxstische vagels, Kk uw ogen Uit in de nevelwouden en slaap onder een blederdak
tijdens dede sveataurliie individwede fali. 13 dagen vanaf f 4.500 .

“We kunaen bijna niet wachten om anpe klanten te Liten kennibmaken met de ecologische schatkamens van Midden-Amerika®, aldus
Erik Ars, Manager Global Towrim van Adventune Warks. "0ns reisaankad omval alles van jungle: (ot stadsreiten on zal teker bij een

breed publiek in de smaak vallen.” daighrlies ks e aries naal o s
bt Binsenling 7 dagravanst €290 ()

Aanwijzingen

e Klik op Word > Voorkeuren en klik op Wijzigingen bijhouden als u wilt veranderen hoe

bijgehouden wijzigingen worden weergegeven (bijvoorbeeld om ballonnen te verbergen of de
kleur te wijzigen).

e Schakel eerst Wijzigingen bijhouden uit om een document te bewerken zonder revisiemarkeringen
toe te voegen.

Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e Tekst verwijderen,toevoegen enverplaatsen en de revisiemarkering voorelk type wijziging
identificeren

5. Werken met opmerkingen

Als onderdeel van het schrijf- of revisieproces wilt u mogelijk opmerkingen toevoegen aan een document.
Opmerkingen wordenweergegeven in ballonnen in de rechtermarge van het document.

Hieronder ziet u hoe u kunt reageren op een opmerking van een andere revisor envervolgens een nieuwe
opmerking kunt invoegen.
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\L' Klik op Markeringen weergeven, wijs Revisoren aan en klik op Carol Troup.

M.l..ﬁﬂm.l.mm.l Controleren |

Bijhouden Wijzigingen

' Definitief met markeringen : ﬁ ﬁ ﬁ:ﬁ f;ﬁ
[_] Accepteren Megeren Vorige Volgende

| v Opmerkingen B
+ Invoegen en verwijderen
v Opmaak
v Aandachtspunten !

Revisoren Alle revisoren |

+ Updates markeren Mike Miller
Andere auteurs

Voaorkeuren...

. Opmerklngen

Pl £ p) Ema

Verwiideren Vorige Volgende - Wiizigingen bijhouden
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4 Typ een opmerking in de opmerkingballon (bijvoorbeeld 'lk heb bevestigd dat de prijs klopt’). Beide
opmerkingballonnen worden verbonden met tekst waarbij een opmerking is geplaatst (€ 4500).

kijk uw ogen uit in de nevelwouden en slaap onder een bladerdak
af [£4.500 ]

Carcl Troup 3-9-10 17:10

okale en inheemse gidsen. "We werken samen met mensen die de
rrassend". aldus Kim Akers. directeur Reisolanning. "Ik heb al onze

'1;1' Tip De tekst [3]in de opmerkingballon geeft aan dat dit de derde opmerking in het document is,
als reactie op opmerking nummer twee.

S Selecteerde tekst 'Midden-Amerika'in de titel van het persbericht.

Persbericht

Adventure Works breidt reisaanbod uit naa Midden-Amerika

Adventure Works heeft onlangs bekendgemsshtos=hiddomainerika aan
Liefhebbers kunnen vanaf oktober 2010 bij de ecoreisorganisatie reserveri

& Klik onder Opmerkingen op Nieuw.

A Start | Indeling |
| Opmerkingen

Eyl 2 B

Nieuw Verwijderen Vorige

7 Typ een opmerking in de opmerkingballon (bijvoorbeeld 'Moeten we het nog over de nieuwe reizen
naar Zuid-Amerika hebben?').

AErick Bucker 12.0.10 14:57
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8 Er worden haakjes weergegeven rond de geselecteerde tekst en een ononderbroken lijn verbindt de
ballon met de tekst waarbij een opmerking is geplaatst.

Persbericht

na:f Midden-Amerikal

EEH'M‘HI'.I. B AT -AUINETIRG dan Q8 J SRR LRIMITHNEET Wisl oL LOEgevosid. LRineooens
isorganisatie reservenen wior de lenterelzen van 2011,

Aanwijzingen
e De functie Wijzigingen bijhouden hoeft niet te zijn ingeschakeld als u opmerkingen wilt invoegen.

e Als de opmerkingballonnen niet worden weergegeven, klikt u onder Bijhouden u op Markeringen
weergeven en controleert u of er een vinkje wordt weergegeven naast Opmerkingen.

Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e Reagerenop eenopmerking van een revisor
e Een nieuwe opmerking invoegen

6. Bijgehouden wijzigingen verbergen op een afdruk

Als u alleen de inhoud van een document wilt bekijken, kan een afdruk onoverzichtelijk worden door
bijgehouden wijzigingen. U kunt bijgehouden wijzigingen tijdelijk verbergen, zodat ze niet op de afdruk
wordenweergegeven.

Hieronder ziet u hoe u de bijgehouden wijzigingen kunt verbergen voor een gebruiksvriendelijke
afdrukweergave van het document.

1 Klik op Extra > Wijzigingen bijhouden > Wijzigingen markeren.

Extra

Spelling- en grammaticacontrole... 3L
Synoniemenlijst... ~CHR
Woordafbreking...

Woordenlijst...

Taal...

Aantal woorden...
AutoCorrectie...

Wijzigingen bijhouden 2 Wijzigingen markeren..

Documenten same nvoegen... Locumenten vergelijken...
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2 Schakelde selectievakjes Wijzigingen markeren op scherm en Wijzigingen markerenin afgedrukt
" document uit en klik vervolgens op OK.

Wijzigingen markeren

E] Wijzigingen bijhouden tijdens bewerken

E] Verplaatste items bijhouden tijdens bijhouden van wijzigingan

[ |Wijzigingen markeren op scherm

[ |Wijzigingen markeren in afgedrukt document

i . b i B | [
[ Opties... L Annuleren ) ( oK h-)

3 Alle wijzigingen in het document zijn nu verborgen.

Pershericht

idhventure Waorks breidt reisaanbod uit naar Midden-Amerika

Adventure Works heeft onlangs bekendgemaakt dat Midden-Amegrika aan de lijst met reisbestemmingen wordt tocgevoegd.
Liefhebbers kunnen vanal akrober 2010 bij de ecoreilongansatie resemnveren voor dé lentereizen van 2011,

Dit zign de wier refzen In Midden-Amerika:

Mexico Blues - Reis langs de oostkust van Mexico naar de beste duikplekken. Inclusief dagexcursies naar ruines in het
birmenland. T dagen vanal € 2.900.

Costa Urbana - Ontdek de markten, restaurants en musea van 5an josé. Inclusiel dagexcursies naar ruines, jungles en
stranden. 7 dagen vanal € 2.500.

Wervelwind - Een reis als een wervelwind langs de verborgen schatten van Belize, Honduras, Nicaragua en Costa Rica.
Jungles, stranden, vulkanen en regenwouden. 10 dagen vanaf € 3.800.

Jumglerals - Zing mee met brolapen en exotische vogels, kijk uw ogen wit in de nevelwouden en sladp onder een bladerdak
tijdens dere avontuurlijke individuele reis. 12 dagen vanaf € 4.500 .

Tip Als u de bijgehouden wijzigingen opnieuw wilt weergeven op het scherm, klikt u op het

tabblad Controleren onderBijhouden op het pop-upmenu en klikt u vervolgens op Uit eindelijke
weergegeven opmaak.

Aanwijzingen

e Zolang Wijzigingen bijhoudenis ingeschakeld, worden wijzigingen bijgehouden, zelfs als de
revisiemarkeringen momenteel verborgen zijn.

e De opties voorhet markeren vanwijzigingen in het menu Extra > Wijzigingen bijhouden
(Wijzigingen markeren op scherm en Wijzigingen markeren in afgedrukt document) en in het
menu op het tabblad Controleren (Uiteindelijke weergegeven opmaak, Uiteindelijk,
Oorspronkelijke weergegeven opmaak, Oorspronkelijk) zijn geen opgeslagen instellingen. Als u
geen bijgehouden wijzigingen wilt zien wanneer u het document opnieuw opent, moet u de
wijzigingen accepteren of negeren. Als u een controlespoorwilt van de verschillende versies, slaat
u een kopie van het document op voordat uwijzigingen accepteert of negeert.
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Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e Bijgehoudenwijzigingen in een document verbergen, zodat ze niet worden weergegeven in de
afgedrukte versie

7. Zorgen dat alle toekomstige wijzigingen worden bijgehouden

Voordat u een document uitstuurt voor revisie, kunt u een wachtwoord toevoegen om ervoorte zorgen dat
alle toekomstige wijzigingen in een document worden bijgehouden. Dit is de beste manier om ervoorte
zorgen dat u de wijzigingen en opmerkingen van elke revisor kunt bekijken.

Hieronder ziet u hoe u een wachtwoord kunt toevoegen om ervoorte zorgen dat alle toekomstige
wijzigingenworden bijgehouden.

1 Klik op het tabblad Controleren onder Beveiliging op Document.

(Q' Zoeken in document

? b/ |]

Delen Beveilicina

| &

Chatbericht E-mail

2 Klik op Bijgehouden wijzigingen, typ een wachtwoord en klik op OK.

Document beveiligen

Beveiligingsopties

[ @ Bijgehouden wijzigingen]

() Opmerkingen

) Formulieren: Secties...

G Alleen-lezen

Wachtwoord (optioneel):

LLL L AL L]

:’:Annuleren j ( oK g)

. Tip Alsu eendocument beveiligt voor opmerkingen, kunt u alleen wijzigingen in het document
aanbrengen dooropmerkingen in te voegen.
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3 Typ het wachtwoord nogmaals in het dialoogvenster Wachtwoord bevestigen en klik op OK.

Wachtwoord bevestigen

Wachtwoord opnieuw invoeren:

Waarschuwing: als u het wachtwoord
lewijtraakt of vergeet, kan dit niet meer
worden hersteld. Het wordt aanbevolen
een lijst aan te leggen met
wachtwoorden en de bijbehorende
documenten, en deze op een veilige plek
te bewaren. (Vergeet niet dat er voor
wachtwoorden onderscheid wordt
gemaakt tussen hoofdletters en kleine
letters.)

{Annuleren:}. [ OK Ib:a

4 De schakeloptie Wijzigingen bijhouden is nu niet beschikbaar. Dit geeft aan dat alle wijzigingen pas
" worden bijgehoudenwanneeru of iemand die over het wachtwoord beschikt, de beveiliging van het
document opheft.

@06
P-BHOH® «» D& e
A Start x Indeling [ Documentelementen ] Tabe
Opmerkingen
© G >
= [ A

Nieuw Verwijderen Vorige Volgende |Wiizigingen bijhouden

Aanwijzingen
e Als ude beveiliging van een document wilt opheffen, onder Beveiliging klikt uop Document en
typt u het wachtwoord voor het document.

Voordat u verdergaat
Controleer of u het volgende kunt doen:

e Een document beveiligen met een wachtwoord, zodat toekomstige wijzigingen worden
bijgehouden
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Snelreferentiekaart

Actie

Wijzigingen bijhouden in- of
vitschakelen

Specifieke typen bijgehouden
wijzigingen (bijvoorbeeld invoegingen
en verwijderingen) verbergen

De ballonnen verbergen en alleen de
bijgehouden wijzigingen in het
document weergeven

Bijgehouden wijzigingen vooreen
specifieke revisor verbergen

Het document doorlopenom
wijzigingen afzonderlijk te accepteren
of te negeren

Wijzigingen accepteren of negeren
zonder de functies op het tabblad
Controleren te gebruiken

De tijd, datum en naam van de revisor
die de wijziging heeft aangebracht,
weergeven

Een document bewerken zonderde
wijzigingen bij te houden

Verborgen bijgehouden wijzigingen
weergeven

Een wachtwoord toevoegen om ervoor
te zorgen dat alle toekomstige
wijzigingen in een document worden
bijgehouden

De beveiliging van een document voor
bijgehouden wijzigingen opheffen

Handeling

Klik op het tabblad Controleren onder Bijhouden op de
schakeloptie Wijzigingen bijhouden.

Klik op het tabblad Controleren onderBijhouden op
Markeringen weergeven. Verwijdervervolgens het vinkje naast
het type revisie dat uwilt verbergen.

Klik op Word > Voorkeuren en klik vervolgens op Wijzigingen
bijhouden. Schakel onder Ballonnen het selectievakje
Wijzigingen weergeven met ballonnen uit.

Klik op het tabblad Controleren onderBijhouden op
Markeringen weergeven. Wijs vervolgens Revisoren aan en
verwijder het vinkje naast de naam van de revisor.

Klik op het tabblad Controleren onder Wijzigingen op
Volgende.

Houd CTRL ingedrukt en klik (of klik met de rechtermuisknop) op
een revisiemarkering of ballon en klik vervolgens op Wijziging
accepteren of Wijziging negeren. U kunt ook op de knop
Accepteren of Negeren in de ballon klikken.

Plaats de muisaanwijzerop de revisiemarkering. De informatie
wordt weergegeven als scherminfo.

Schakel Wijzigingen bijhouden uit en breng de gewenste
wijzigingen aan.

Klik op het tabblad Controleren onder Bijhouden op het pop-
upmenu en klik op Uiteindelijke weergegeven opmaak.

Klik op het tabblad Controleren onderBeveiliging op
Document.Klik vervolgens op Bijgehouden wijzigingen en typ
een wachtwoord.

Klik op het tabblad Controleren onder Beveiliging op
Document en typ het wachtwoord.
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Meer aanwijzingen

e Deinstelling van de functie Wijzigingen bijhouden wordt alleen toegepast op het huidige
document.

e De vijf typen revisiemarkeringen die kunnen worden weergegeven in een bijgehouden document
zijn: verwijderingen, invoegingen, verplaatste inhoud, opmaakwijzigingen en opmerkingen.

e Wanneer Wijzigingen bijhouden is ingeschakeld, wordt er naast elke regel in het document met
een revisiemarkering eenverticale zwarte lijn weergegeven in de linkermarge.

o Genegeerde wijzigingen enverwijderde opmerkingen worden niet opgeslagen met een document.
Als u denkt naderhand hiernaar te moeten verwijzen, slaat u een kopie van het document op
voordat uwijzigingen negeert of opmerkingen verwijdert.

e De functie Wijzigingen bijhouden hoeft niet te zijn ingeschakeld als u opmerkingen wilt invoegen.

e Zolang Wijzigingen bijhouden is ingeschakeld, worden wijzigingen bijgehouden, zelfs als de
revisiemarkeringen momenteel verborgen zijn.

e Als de schakeloptie Wijzigingen bijhouden niet beschikbaaris, is het document beveiligd met een
wachtwoord voor bijgehouden wijzigingen. Alle wijzigingen worden pas bijgehouden wanneer u of
iemand die over het wachtwoord beschikt, de beveiliging van het document opheft.

e Wachtwoordenvoorbijgehouden wijzigingen die verloren zijn gegaan, kunnen niet meer worden
teruggehaald. Sla alle wachtwoorden op een veilige locatie op.
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