Office se Help-funksie
Gebruik die Office help-funksie en soek antwoorde op die vrae of probleme wat in die linkerkantse kolom gegee word. Tik die antwoorde in die regterkantse kolom in.
	Vraag/Probleem
	Antwoord

	1. 	Gebruik die soekstring add or remove text effects om inligting oor tekseffekte te soek. Kopieer en plak die inligting in die sel langsaan.
	1. 

	2.	Word tel die aantal woorde in ‘n dokument en vertoon dit onder aan die skerm. Vind uit hoe hierdie getal in die dokument ingevoeg kan word. 
	Gebruik die Snipping Tool, sny die verduideling uit en plak dit in ‘n nuwe Word-dokument. Stoor die dokument as AantalWoorde. 
Voer nou hierdie dokument in en stoor dit as ikoon in die spasie aan die regterkant. 
	

	3.	Wat gebeur met ‘SmartArt-diagramme in ‘n dokument wat in Word 2010 geskep is, as dit as ‘n Word 97-2003-dokument gestoor word? 
Wenk: Tik die volgende soekfrase in: Create a document to be used by previous versions of Word.
	

	[bookmark: {"ai":"HA010355788","bb":false,"dl":1,"l]4.	Soek inligting oor die verskille tussen OpenDocument Text-formaat (.odt) en die Word-formaat (.docx). Dui aan wat met die volgende eienskappe in ‘n Word 2010-dokument sal gebeur as jy dit as ‘n ODT-formaat stoor: 
a. Bladsynommering (Page numbering)
b. Watermarks	
	

	5.	Vind meer uit hoe om ‘n wiskundige vergelyking (mathematical equation) in Word te skryf. Voeg jou bevindinge in die spasie daarvoor voorsien. 
	

	6.	Hoe kan mens inligting oor die leesbaarheid (readability statistics) van ‘n Word-dokument vertoon – dit is die gemiddelde aantal woorde per sin of die aantal letters per woord? Toon die stappe aan om dit te kan doen.  
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