


Die waarde van woordverwerking in die werkplek
Inleiding
Hoe belangrik is woordverwerking in vandag se werkplek? Wat is die waarde daarvan en waarvoor word dit gebruik?
Eintlik gaan dit alles oor inligting, kommunikasie en tegnologie (IKT). In enige werksplek of kantoor moet inligting aan mense – binne die werkplek of organisasie en ook mense daarbuite – gekommunikeer word. Hierdie kommunikasie vind hoofsaaklik in ‘n geskrewe formaat plaas.
Wat het voorheen in die werkplek gebeur?
Organisasies het vroeër dieselfde behoeftes gehad – om inligting te kommunikeer. Toe het bestuurders briewe en voorleggings met die hand geskryf of dit gedikteer. Sekretaresses moes of die handskrifte ontsyfer en dokumente vanaf handgeskrewe dokumente tik of in die geval waar dit gedikteer is, het ‘n sekretaresse dit vlytig met behulp van snelskrif, ‘n simboliese skryfmetode wat die skryfspoed verhoog het, afgeneem waarna dit vanaf snelskrifnotas getik is. 
http://en.wikipedia.org/wiki/Shorthand
Later is dikteermasjiene gebruik –’n tipe van ’n bandopnemer wat die bestuurders se stem opgeneem het. Daarna kon ’n sekretaresse dit terugspeel en met behulp van oorfone na die diktaat luister en dan die brief of voorlegging woordeliks op papier met behulp van ’n tikmasjien tik.
http://en.wikipedia.org/wiki/Dictaphone
Die tikmasjien het natuurlik ’n hardekopie opgelewer, wat deur die bestuurder nagegaan is. Die het dan met behulp van maniskruptekens (tekens wat foute aanduit) korreksies aangebring. Daarna moes die sekretaresse die geredigeerde hardekopie gebruik om die foute reg te maak. Die enigste manier was natuurlik om die hele dokument of die bladsye met die foute, oor te tik. Soms is nuwe foute gemaak en die proses na ‘n foutlose dokument kon dus baie tydrowend wees. Dit was dus uiters belangrik dat sekretaresses baie vining en akkuraat moes kon tik.
http://www.merriam-webster.com/mw/table/proofrea.htm
Getikte dokumente is dikwels in twee- of drievoud getik. Dit was moontlik gemaak deur deurslagpapier (koolpapier) tussen bladsye te plaas wanneer dokumente getik word. So ‘n afskrif is dan aan ander persone gestuur (cc – carbon copy, en ja, die cc in ‘n e-pos het sy oorsprong hier) en een afskrif is gewoonlik in ‘n lêer geliaseer. 
http://en.wikipedia.org/wiki/Carbon_copy
Later is die hardekopieë met behulp van fotostaatmasjiene gekopieër en afskrifte aan belanghebbendes gestuur asook in lêers geliaseer.
Kantore is dus gevul met groot kabinette om al die lêers met hardekopieë te kon stoor.
Woordverwerking
Wat is woordverwerking?
Die gebruik van ‘n rekenaar en programmatuur om dokumente met teks en/of grafika te skep, formateer, redigeer en te druk. Woordverwerking vereis dus ‘n rekenaar, ‘n spesiale program – die woordverwerker – en ‘n drukker. Verder vereis dit ook Internettoegang.
Wat is ‘n woordverwerker?
‘n Woordverwerker is programmatuur en stel ‘n mens in staat om ‘n dokument te skep, te formateer, elektronies te stoor, op ‘n skerm te vertoon, dit te verander en te druk of elektronies te versprei.
Die koms van die woordverwerker
Met die koms van die woordverwerker het baie dinge verander. Skielik was spoedtik en akkuraatheid nie meer so belangrik nie. Mense het ander vaardighede nodig begin kry. Bestuurders het self begin om dokumente te tik, in plaas daarvan om te ‘dikteer’ of dit met die hand te skryf. Sulke dokumente kon dan elektronies aan sekretaresses gegee word om te verbeter.
Dit het onder andere die volgende voordele meegebring:
· Vermindering van papierwerk
· Beter kwaliteit dokumente
· Beter produktiwiteit
· Elektroniese stoor van dokumente
· Maklike verspreiding van dokumente
· Beter sekuriteit
Vermindering van papierwerk
Dokumente word nou elektronies geskep. Elektroniese kopieë kan aangestuur word en geredigeer word met behulp van redigeringsfunksies soos spelkontrole, kommentaar, ens. Dokumente hoef dus eers gedruk en geteken te word wanneer die dokument finaal is. Soms word dokumente elektronies geteken en in elk geval elektronies, met behulp van e-pos, versprei en is geen drukwerk nodig nie.
Beter kwaliteit dokumente
Woordverwerkers beskik oor verskeie fassiliteite wat professionele dokumente van uitstekende kwaliteit oplewer en elkeen wat dit gebruik in staat stel om dokumente te formateer en af te rond op ‘n manier wat voorheen net deur kundiges gedoen kon word:
Font
Verskillende lettertipes, -style, -groottes en –kleur is beskikbaar om teks op papier voor te stel. 
‘n Lettertipe wat by die tipe dokument en gehoor pas, of wat leesbaarheid verhoog, kan gebruik word. Verder kan ‘n mens teks soos opskrifte en subopskrifte laat uitstaan deur die gebruik van letterstyle, -tipes, groottes en kleur.
‘n Mens kan ook teks beklemtoon deur tegnieke soos verheldering, omraming of inkeping.
Wit spasie
Dokumente kan professioneel vertoon deur die korrekte gebruik van wit spasie. Tegnieke vir vertikale wit spasie soos reël- en paragraafspasiëring asook tegnieke vir horisontale wit spasie soos inkeping en tabulleerstoppe kan ingespan word om die leesbaarheid van dokumente te verhoog.
Strukturering van teks
Dit is maklik om teks te struktureer met kolpunte en tabelle sodat inligting maklik gevind kan word en leesbaarheid verhoog word. Dit help dus om die boodskap op ‘n manier te kommunikeer wat toeganklik is vir die meeste mense.
Bladsy-uitleg
Kantlyne, bladsygrootte en –oriëntasie kan maklik verstel word om by die teks of tipe dokument aan te pas. Verder kan dokumente soos artikels, maklik in kolomme geplaas word om ‘n professionele ‘tydskrif’-voorkoms daaraan te verleen.
Dokumente kan afgerond word met dekbladsye, rame en outomatiese bladsynommers. Dit kan ook in verskillende seksies verdeel word wat na behoefte, verskillend geformateer kan word.
Grafika
Grafika soos prente, diagramme, vorms, grafieke, tekshokkies, woordkuns, ens. kan maklik ingevoeg word om teks te ondersteun of dokumente op te kikker vir ‘n professionele afronding.
Simbole
Dokumente kan professioneel afgerond word deur die gebruik van simbole soos korrekte wiskundige simbole, superscript en subscript en ander simbole of prente vir woorde soos telefoon, e-pos, ens. Verder is dit ook maklik om dokumente in tale wat baie van diakritiese tekens gebruik maak, korrek en professioneel te skep.
Taal- en spelkontrole
Taal- en spelkontrole verhoog die kwaliteit van dokumente omdat dit enige persoon in staat stel om professionele, foutlose dokumente te produseer, sonder om tyd te spandeer om eers woordeboeke te raadpleeg.
Drukkwaliteit
Hardekopieë van dokumente wat met woordverwerkers geskep is en gedruk is, se kwaliteit is baie beter as dokumente wat vroeër met tikmasjiene getik is of gekopieer is.


Beter produktiwiteit
Die gebruik van woordverwerkers bespaar tyd en verhoog produktiwiteit. Die volgende fassiliteite help ‘n mens om meer effektief te werk:
Skuif, kopieër en plak
Teks kan maklik herorganiseer word deur dit te skuif of vanaf ander plekke of dokumente gekopieer word, sonder dat dit oorgetik hoef te word.
Soek-en-vervang
Veranderinge, soos waar ‘n woord verskeie kere verkeerd gespel is of waar ‘n woord met ‘n beter alternatief vervang moet word, kan maklik en vinning met behulp van die soek-en-vervang-funksie gedoen word. Verder kan dieselfde tipe formateringsveranderinge, soos letterstyle ook maklik en vinnig vervang word, byvoorbeeld om alle vetdruk met skuinsdruk te vervang.
Invoeg
Dit is maklik en effektief om objekte soos ander lêers of die inhoud van ander lêers in ‘n dokument in te voeg en saam met die dokument, as ‘n eenheid, te versend.
Hiperskakels help ook om vinnig en effektief tussen plekke in ‘n dokument of tussen dokumente te vertak.
Template
Dokumentformate van dokumente wat dikwels gebruik word soos briewe, agendas, ens. kan as template gestoor word en dan telkens gebruik word sonder om die formaat van nuuts af te skep.
Besighede kan ook hul eie formate met hul logos en slagspreuke ontwikkel wat deur werknemers gebruik kan word.
Style
Die gebruik van style help dat dokumente vinnig en effektief geformateer en verander kan word. Dit stel ‘n mens ook in staat om outomatiese inhoudsopgawes vir dokumente te skep en maklik op te dateer, sou daar veranderinge wees.
Possamevoeging
Possamevoeging is sekerlik een van die funksies wat die meeste tyd kan bespaar. Verpersoonlikte briewe en ander dokumente kan binne ‘n ommesientjie vir honderde ontvangers voorberei word – ‘n taak wat in die verlede dikwels etlike ure sou neem en verskeie mense sou benodig.
Voorskou van dokumente
Voorskoufunksies bespaar tyd deurdat dokumente, soos wat dit gedruk sal word, beskou kan word en dinge soos uitleg gekontroleer kan word.


Woordomvou
Woordomvou maak die intik van teks makliker en vinniger deurdat die Enter-sleutel die telkens aan die einde van ‘n reël gedruk hoef te word nie, maar die woordverwerker self bepaal op daar genoeg spasie vir ‘n woord op die einde van die reël is en dit dan outomaties na ‘n volgende reël laat oorloop – iets wat die tikster op ‘n tikmasjien self moes dophou en doen.
Hantering van verwysigns en aanhalings
Akademiese dokumente kan vinnig en effektief afgerond word deurdat bronne ingelees kan word en ‘n outomatiese verwysingslys of aanhalings met behulp van voetnotas geskep kan word.
Outomatiese vervanging
Opsies kan ook gestel word sodat sekere karakters of teks outomaties, soos wat ‘n mens tik, met simbole of ander woorde of karakters vervang word of dat woorde wat dikwels verkeerd gespel of getik word, outomaties korrigeer.
Gebruik van kortpadsleutels
Wanneer teks ingetik of geformateer word, kan ‘n mens van kortpadsleutels gebruik maak om meer effektief te werk.
Sommige kortpadsleutels is ‘ingebou’, soos kopieër (Ctrl + C) en plak (Ctrl + V) en kan net gebruik word. ‘n Mens kan egter ook jou eie kortpadsleutels skep vir teks of take wat dikwels gedoen word.
Elektroniese stoor van dokumente
Dokumente is elektronies en kan dus elektronies op hardeskywe of bedieners gestoor word. Minder kantoorruimte is dus nodig omdat baie lêers met hardekopieë nie meer in kabinette gestoor hoef te word nie. 
Gestoorde dokumente kan in lêergidse georganiseer word en wanneer ‘n dokument benodig word, is dit dus maklik om dit op te spoor. ‘n Mens kan ook van dokumenteienskappe en die soek-funksie gebruik maak om spesifieke dokumente op te spoor.
Makliker en vinniger verspreiding van dokumente
Dokumente hoef nie meer noodwendig per pos gestuur of per hand afgelewer te word nie. Dit kan met behulp van e-pos gestuur word of met behulp van programmatuur soos Skype of Dropbox via die Internet opgelaai word sodat ander dit kan aflaai en lees of gebruik.
Dit is ook maklik om dokumente na draagbare dokumentformate soos PDF om te skakel wanneer dit versprei word sodat mense dit op verskillende rekenaars met verskillende programmatuur kan lees.
Sekuriteit
Dokumente kan maklik met behulp van wagwoorde teen toegang of veranderinge beskerm word en sodoende vertroulik hanteer word, indien nodig.
Woordverwerking en geskrewe kommunikasie
Woordverwerking word dus vir geskrewe kommunikasie gebruik. Geskrewe kommunikasie is die gebruik van geskrewe taal om jouself presies en op manier wat toeganglik is vir jou gehoor, uit te druk. Dit behels onder andere die volgende tegniese aspekte wat deur die gebruik van ‘n woordverwerker vergemaklik word :
Aspek	Doel	Woorverwerkingshulp
Spelling	om seker te maak woorde is korrek gespel	Spell checker
Taal	sinskonstruksie, korrekte woorde 	Grammar, Tesaurus
Punktuasie	korrekte gebruik van karakters om betekenis te verleen		Auto Correct
Verskeie dokumente	Briewe, agendas, memo’s, verslae, artikels, ens.	Template
Goeie dokumentstruktuur	Bladsy-uitleg, wit spasie, leesbaarheid, ens.	Formateringsfunksies
Styl van aanbeiding	Opskrifte, paragrawe, kolpunte, tabelle, diagramme	Formateringsfunksies
Nie-teks elemente	Gebruik van prente en grafieke om teks te ondersteun	Opdragte vir invoeg en formatering van grafika
Wat mense in die werkplek sê
Die meningsopname (Aanhangsel A) wat onder mense in die werksplek gedoen is, het onder andere die volgende aan die lig gebring:
Die grootste persentasie mense wat nog van pen-en-papier-metodes gebruik maak om dokumente te skep of te redigeer/hersien, is 50 jaar of ouer.




Die meeste bestuurders tik self hul dokumente.




Woordverwerkings-funksies wat die meeste gebruik word:











Woordverwerkings-funksies wat mense die handigste vind:











Hoofdoel van woordverwerking
Die gebruik van ‘n woordverwerker stel ‘n mens dus in staat om die volgende te kan doen:
· Intik van teks 
· Verskeie woordverwerkingsfunksies en tegnieke wat effektiwiteit en produktiwiteit verhoog
· Formatering van teks, paragrawe en bladsye 
· Verskeie funksies om dokumente aantreklik en leesbaar te maak
· Redigering van teks en dokumente
· Verskeie funksies om die inhoud, uitleg en struktuur van dokumente te verbeter, of om dokumente te hersien om foute reg te stel en die dokument af te rond
· Invoeg van objekte
· Verskeie funksies om teks te struktureer, die boodskap te ondersteun of die dokument aantreklik te maak en af te rond.
Gevolgtrekking
Dit is duidelik dat woordverwerking en die gebruik van woordverwerkers in die werkplek uiters waardevol is om take te outomatiseer, produktiwiteit te verhoog en professionele dokumente te skep. 
[bookmark: _GoBack]‘n Woordverwerker help ook om geskrewe kommunikasie professioneel en effektief aan te bied en ‘n organisasie te help om ‘n beeld te skep van professionaliteit en dat hulle ernstig is oor besigheid en diens.
Oordra van inligting vir skep van dokumente
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