Diagram
Jy het geleer dat Word-dokumente hoofsaaklik gebruik word om inligting te kommunikeer. Die dokumente moet dus maklik leesbaar en verstaanbaar, asook visueel aantreklik wees.
Wanneer ‘n mens ‘n dokument in Word skep, is daar basies vier dinge wat jy doen:



1st) Intik van teks
Aspekte om in ag te neem wanneer teks ingetik word:
· Woordomvou en die gebruik van die <Enter> om paragrawe te beëindig
· Gebruik van
· Sagte Enter om ’n reël te beëindig
· <Tab> om horisontale spasie te skep
· <Backspace> om ’n vorige karakter uit te vee
· <Delete> om ’n geselekteerde gedeelte uit te vee
· Gebruik van die spasiebalk vir spasies tussen woorde – gewone/sagte spasie en die harde spasie wat toelaat dat karakters/teks wat met die harde spasie geskei is, nie van mekaar geskei word nie
· Gebruik van spesiale karakters/diakritiese tekens en simbole
· Die rol van die Autocorrect-fasiliteit
· Die gebruik van template – die Normal-templaat vir die skep van gewone dokumente of ander template vir spesiale dokumente
· Gebruik van kortpadsleutels
· Sleutelbordvaardigheid
2nd) Formatering
Formatering verwys na hoe mens die voorkoms van teks, paragrawe, bladsye en objekte verander. Dit bepaal dus hoe teks, paragrawe, bladsye en objekte in ’n dokument vertoon.
· Teks
· Verandering van die voorkoms van karakters of teks soos woorde of geselekteerde teksgedeeltes sodat dit aantreklik en leesbaar vertoon of gedeeltes beklemtoon
· Van toepassing op:
· Karakter of Font
· Woord
· Geselekteerde teks- gedeelte
· Fonttipes, -groottes, -style, -kleur, teks-effekte, verheldering, rame om woorde of teksgedeeltes, WordArt en Drop Caps.
· Paragrawe
· Verandering van die voorkoms van paragrawe sodat inhoud leesbaar en maklik interpreteerbaar is of belangrike gedeeltes uitgelig word
· Van toepassing op:
· Hele paragraaf
· Groep paragrawe wat geselekteer is
· Bullets, nommering, inlynstelling, spasiëring tussen reëls en paragrawe om vertikale spasie te skep, gebruik van inkeping en tabelleerstoppunte om horisontale spasie te skep, skakering en rame om paragrawe
· Bladsy
· Verandering aan die voorkoms en uitleg van bladsye sodat leesbaarheid verhoog word
· Van toepassing op:
· Hele dokument of
· Seksies in 'n dokument
· Kantlyne, oriëntasie, grootte, gebruik van seksies en kolomme, bladsyrame, -kleur, temas, watermerke, voorblaaie, bladsyboskrifte en -onderskrifte
· Objekte
· Manipuleer ojekte deur dit te formateer met opdragte op Format-tab of die ontwerp te manipuleer met opdragte op die Design-tab
· Van toepassing op:
· Tabel
· Grafika soos prente, ClipArt
· SmartArt
· Vorms (tekeninge), 
· WordArt, Drop Cap
· [bookmark: _GoBack]Grootte, teksvloei (wrap), posisie, inlynstel, groepeer, roteer, rame, effekte, vul, crop, ens.


Intik van teks


Werk effektief
Korrekte strategieë


Woordomvou
<Enter> om paragraaf te beëindig
<Shft><Enter> om reël te beëindig 


Redigering


Redigering verwys na die veranderinge en verbeteringe wat mens in dokumente aanbring om inligting foutloos en maklik om te interpereer, aan te bied.


Paragrawe
Verandering van die voorkoms van paragrawe sodat inhoud leesbaar en maklik interpreteerbaar is of belangrike gedeeltes uitgelig word


Teks/woorde/karakters
Verandering van die voorkoms van karakters of teks soos woorde of geselekteerde teksgedeeltes sodat dit aantreklik en leesbaar vertoon of gedeeltes beklemtoon


Gebruik sleutels korrek
<Tab> om horisontale spasie te skep
<Backspace> om ’n vorige karakter uit te vee
<Delete> om ’n geselekteerde gedeelte uit te vee


 Formatering


Bladsy
Verandering aan die voorkoms en uitleg van bladsye en plasing van teks en objekte op bladsy sodat leesbaarheid verhoog word


Objekte
Ontwerp (design)
Formateer


Verbetering van taal


Regmaak van spelfoute


Vervanging van woorde met meer gepaste woorde


Skuif of kopiëring van teks of objekte


Verbetering van die voorkoms van die dokument,






















