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Si necesita que varios revisores examinen un documento, puede enviarles copias del documento original y cuando las devuelvan con los cambios y comentarios, podrá combinar todos los cambios en un único documento y después, a partir de éste, revisar cada cambio. Después de enviar un documento para su revisión, puede seguir trabajando en él, ya que Word mostrará lo nuevo que agregue junto con los cambios del revisor.
Cuando se utiliza la funcionalidad Comparar y combinar para comparar dos documentos, Microsoft Word muestra las diferencias entre ellos con marcas que muestra dónde se ha realizado una eliminación, inserción u otra modificación en un documento.
1) Abrir un documento. 
2) Elegir el comando Comparar y combinar documentos del menú Herramientas. 
3) Seleccionar el documento que desea comparar con el que tiene abierto. 
4) Hacer clic en la flecha situada junto al botón Combinar y, a continuación, elegir uno de estos procedimientos para especificar cuál de ellos va a utilizar como base para la comparación


