


Rond asseblief die dokument wat ingehandig moet word (Inligtingstuk – die waarde van woordverwerking in die werkplek) af deur die volgende te doen:
· Die paragraafspasiëring moet 1.15 wees met 12 pt na ‘n paragraaf.
· Voeg ‘n voorblad (cover page) in
· Voeg ‘n outomatiese inhoudsopgawe in wat drie vlakke weerspieël. Die inhoudsopgawe se teks moet die oog kan ‘lei’ na die bladsynommers waar die detail van die inhoud gevind kan word.
· Voeg ‘n outomatiese bibliografie aan die einde van die inligtingstuk by.
· Voeg outomatiese bladsynommers in. Die bladsynommers moet egter verskillend wees vir:
· Die voorblad – geen bladsynommer nie
· Inhoudsopgawe – bladsynommers moet Romeinse syfers wees en by i begin.
· Inligtingstuk – die bladsynommers moet gewone syfers wees en by 1 begin. Ewe bladsye moet lings genommer word, en onewe bladsye moet regs genommer word.
· Bibliografie – Bladsynommers moet volg op bladsynommers van inligtingstuk.
· Aanhangsel – die aanhangsel se bladsynommers moet by 1 begin en in die formaat Page X of Y wees.
· Voeg bladsy-boskrifte in. Dit moet verskillend wees vir:
· Die voorblad – geen bladsy-boskrif nie
· Inhoudsopgawe – geen bladsy-boskrif nie.
· Inligtingstuk – die bladsy-boskrif moet in die middel van die bladsy wees met die teks: Waarde van woordverwerking in die werkplek. Die outeur moet regs bo verskyn en moet ingevul word deur van dokumenteienskappe gebruik te maak. Babelo moet net die dokumenteienskap kan verander om sy naam te weerspieël. 
· Bibliografie – bladsy-boskrif moet Bibliografie wees
· Aanhangsel – die aanhangsel se bladsy-boskrif moet Vraelys wees. 
· Die woorde in die inligtingstuk wat met geel verhelder is, moet ‘n voetnota kry wat verwys na die webadres wat onder die paragraaf verskyn. Die webadres moet dan uit die inligtingstukgedeelte verwyder word.
· [bookmark: _GoBack]Die tabelle/diagramme/grafieke onder die opskrif: Wat mense in die werkplek sê, moet van die nodige byskrifte (captions) voorsien word.
· Die teks onder die opskrif: Hoofdoel van woordverwerking, moet met ‘n SmartArt-diagram vervang word en moet van ‘n byskrif (caption) voorsien word.
· Die teks wat met tabelleerstoppe geskei is, onder die opskrif: Woordverwerking en geskrewe kommunikasie, moet na ‘n tabel omgeskakel word, met behulp van ‘n tabelstyl geformateer word en van ‘n byskrif (caption) voorsien word.
· Voeg ‘n outomatiese tabel van figure (Table of figures) onderaan die outomatiese inhoudsopgawe by.
· Die oorspronklike Office-tema van die hele dokument moet verander word na Austin of soortgelyk.



