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Hierdie memorandum bestaan uit 10 bladsye.







	VRAAG 1

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	1.1
	Skuif  alle lêers wat Kruger  bevat van Other na Kruger 
(4 lêers)
	Indien gekopieer     -1 punt
	3
	


	1.2
	Alle 2001 lêers verwyder (3) 
	
	2
	

	1.3
	Een sub-lêergids Finance in die Other lêergids.
	
	
2
	

	1.4
	Verwyder die lêergids genoem Garden Route
	
	
1
	

	1.5
	Wagwoord Xyzbygevoeg by lêer Master
	
	2
	

	1.6
	Skep die lêer Question1  en plak die skermkopie  van lêergidsstruktuur 


	
	






3
	

	1.7
	Thunder.bmp lees-alleen 
	
	1
	

	1.8
	Lêer Lavender verander van tekslêer na Rich Text Format
	
	
2
	

	1.9
	Kortpad na Kruger lêergids geskep 
Kortpad gestoor in q1data lêergids 
	
	2
	

	1.10
	10 sigbladlêers  gekopieer van 
Addo sub-lêergids na Finance 
lêergids 
	Indien geskuif
-1 punt

	

2
	

	
	
	
	[20]
	








	
	
	
	













	VRAAG 2

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	2.1
	Skuif web adres van bo
Voeg as onderskrif in
Subscript
	
	

3
	

	2.2
	Hele dokument skryfstyl Arial Narrow 14 letter kleur swart 
	
	
3
	

	2.3
	Hoofopskrif:  WordArt 
                     44 lettergroote
                     Gevul met prent
	
	
3
	

	2.4
	Verwyder ‘hyperlink’ van woorde ‘Wild Card’
	
	
1
	

	2.5
	Nuwe tabelsty (table style) genoem ‘Wild’: geskep
Comic Sans 12 pt
Vulkleur:  ligte groen
Wys alle tabellyne met gewig van 2¼ pt
Inlynstelling:  gesentreer horisontaal + vertikaal
	
	






4
	

	2.6
	Skakel die eerste tabel om na teks geskei met tabelstoppe
	
	
1
	

	2.7
	Verberg lye van tweede tabel maar wys die gridlines
	
	1
	

	2.8
	Pas die nuwe tabelstyl toe op die derde tabel
	
	
2
	

	2.9
	Linker tabelstop 2 cm
Linker-tabelstop sonder stippies 7 cm
Regter-tabelstop met stippies 16 cm
	
	
3
	

	2.10
	Voetnota opskrif ‘Wild Card”
Verwysingsimbool §

Lees:  ‘Visit the Sanparks website for more information’
	
	

3
	

	2.11
	Voeg datum in formaat yyyy − MMMM − dd aan die
Regterkant van die kopskrif in
Outomaties opdateer
	
	


3
	

	2.12
	Data van laaste paragraaf in 2 kolomme
Lyn tussenin
Spasiëring tussen kolomme 2 cm
Inlynstelling:  gejusteer
	
	



4
	

	
	
	
	[31]
	








	VRAAG 3

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	3.1
	Raam rondom die hoofopskrif
Letterkleur:  wit
Agtergrond: swart
	
	

3
	

	3.2
	Bladsybreuk ingevoer op korrekte plek
	
	1
	

	3.3
	Drop cap – 3 reëls
	
	1
	

	3.4
	Outomatiese inhoudsopgawe ingevoeg  
History nie vertoon – styl verwyder 
	
	

2
	

	3.5
	Kommentaar by hoofopskrif bygevoeg 
Visit the website www.krugernationalpark.co.za
	
	

2
	

	3.6
	Hiërargiekaart ingevoeg
Kaart gebruik die regter hangformaat
Name korrek ingevoeg
	
	
3
	

	3.7
	Outomatiese outline numering
Vlak 1
Vlak 2
Vlak 3
	
	


3
	

	3.8
	Afskeurstorkie:  Simbool van skêr
Checkbox vormveld ingevoeg
Aftrek vormveld ingevoeg   
Name korrek ingevoeg                    
	
	


6
	

	3.9
	Drie ovaal vorms ingevoeg
Korrekte teks  korrek ingevoeg
3 vorms saam gegroepeer
	
	

4
	

	
	
	
	[25]
	




	
	
	
	


















	VRAAG 4

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	4.1
	Voeg ry in aan die begin van die sigblad
Ryhoogte:  30 pt
	
	

2
	

	4.2
	Voeg selle A − F saam
Voeg opskrif ‘BOOKED TOURS AND TOUR GUIDES’ in deur gebruik te maak van letterstyl Arial 18 pt
Dik raam rondom die titel
	
	



4
	

	4.3
	=C3*D3
	Pas aan vir Vraag 4.11
	2
	

	4.4
	=IF (C3>12,E3*10%,“zero”)
	Pas aan vir Vraag 4.11
	4
	

	4.5
	Voorwaardelike formatering in kolom D 
>4000 in geel
<3000in dun diagonale kruispatroon
	
	

4
	

	4.6
	Dag & Datum in die middel van die onderskrif
	
	
1
	

	4.7
	Herbenoem Sheet1 na Tourbookings
	
	1
	

	4.8
	Kolomme D − F na geldeenheid in Suid-Afrikaanse R
	
	
2
	

	4.9
	=ROUND(AVERAGE(E3:E23),0)
                                       
	
	
3
	

	4.10
	Sorteer tabel in dalende  vorm volgens kolom E 
	
	
2
	

	4.11
	Voeg ŉ kolom links van kolom A in  
Nommer van 1 − 21   
	
	
2
	

	4.12
	Selle C3:G23 ontsluit  

Bladsy beskerm  

Wagwoord leeg 
	
	



3
	


















	4.13.1
	Voeg ŉ grafiektitel PRICES OF TOURS  in
Y-as:  PRICE IN RAND  
	


	

2
	


	4.13.2
	Verander die letterstyl van die x-as na 
Arial Narrow 6 pt  
Name van al die verskillende toere 
verskyn op die as
	



	


2
	

	4.13.3
	Vul die agtergrond met ŉ tekstuur van keuse
	
	
1
	

	4.13.4
	Formateer die y-as ŉ en ŉ maksimum van 7000
	
	
1
	

	
	
	
	[36]
	




	
	
	
	





















	VRAAG 5

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	5.1.1
	C20 =SUM (C4:C19) 
	
	2
	

	5.1.2
	=IF(C4>$C$20*5%,"Yes","")
                                 
	
	
5
	

	5.2.1
	=LARGE(D4:D10,3)
                       
	
	
3
	

	5.2.2
	=SUMIF(D4:D10,">50000")
                            
of
=SUMIF(D4:D10,”>50000”,D4:D10)
	
	
3
	

	5.2.3
	=CONCATENATE(A4,LEFT(B4,3))
                                        
of
=A4&LEFT(B4,3)
	
	
4
	

	5.2.4
	· Kolomgrafiek ingevoeg 
· Data B4:B10,D4:D10 
· Opskrif ingevoeg 
· Waarde van elke kolom in die sentrum word vertoon 
· Geen legende
	
	





5
	

	
5.3.1
	
=SUM (Budget! D4:  D19) – Budget! C20.

=Sum (Budget! D4:  D19) – Sum (Budget! C4: C19)
	
	
2
	

	5.3.2
	=VLOOKUP(7,Budget!A4:D19,4,FALSE)
                                            
	
	
5
	

	
	
	
	[29]
	




	
	
	
	




















	VRAAG 6

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	6.1.1
	Customer Code 
gestel as primêre sleutel
	
	
2
	

	6.1.2
	Veldgrootte van die veld Tour  verander na 25
	
	
2
	

	6.1.3
	Rekord met kliëntekode 5 is verwyder 
	
	1
	

	6.1.4
	Sorteer tabel alfabeties volgens Tour-veld  en dan dalend volgens die  Departure Date-veld 
	
	

2
	

	6.1.5
	Validation rule ingevoeg by Days 
<=15 OR <16 
Gepaste foutboodskap 
	
	

3
	

	6.2.1
	Input mask ingevoet by die  Odometer Reading veld
######"km" OR 999999“km”
             
	
	


2
	

	6.2.2
	Verstekwaarde van Odometer Reading veld verander na 100 
	
	
1
	

	6.2.3
	Input mask ingevoeg by die Registration-veld
LLL000LL  
Indexed : Yes (No duplicates) 
	
	

3
	

	6.3.1
	Navraag 1 (16 Rekords)
Days kriteria : >12  OR >=13
Gesorteer volgens bestemming 
	
	
2
	

	6.3.2
	Navraag 2 (7 Rekords)
Tour-kriteria : Addo 
Paid-kriteria : No OF False OF 0 
Slegs Customer Code en Departure-velde vertoon 
	
	


3
	

	6.3.3
	Navraag 3 (2 Rekords)
Tour-kriteria : Wild Coast 
Paid-kriteria : Yes OR True 
Nuwe veld genoem Bonus 
Bevat die formule 
Bonus: [Days]+1
	
	



5
	








		6.4.1
	Vorm geskep 
Alle velde van die Tour_Details  tabel ingevoeg
	
	

2
	

	6.4.2
	Agtergrond kleur van die label van die Customer Code-veld is verander van die verstekwaarde
Letterkleur van die label van die  Customer Code-veld is verander van die verstekwaarde 
	
	



2
	

	6.5
	Verslagkopskrif Tour Summary for Mr Roads ingevoeg 
Gegroepeer  volgens Tour 
Datum en Tyd =now() in kopskrif
Departure Date-veld word nie vertoon 
Gemiddelde  en totale dae bereken aan die einde van die verslag
Gestoor as TourSummary
	
	








10
	

	
	
	
	[40]
	




	
	
	
	






























	VRAAG 7

	
	
	
	

		Nommer
	Toekenning van punte
	Kommentaar
	Totaal
	

	7.1.1
	Opskrif verander na Word Art 
Horisontaal gesentreer oor die bladsy 
	
	

2
	


	7.1.2
	Hele dokument is gejusteer 
	
	1
	

	7.1.3
	Tabel van q7prices.xls gekopieer aan die einde van die dokument, gekoppel aan die sigblad, dateer outomaties op. 
	
	

2
	

	7.1.4
	Elephant.jpg ingevoeg agter die tabel. 
	
	
2
	

	7.1.5
	- Twee kolomme 
- Lyn tussenin 
	
	
2
	

	7.1.6
	- Kolombreuk ingevoeg 
- Tabel en prent geskuif 
	
	
2
	

	7.2
	Tabel Tour_Details uitgevoer van q6tours.mdb en gestoor in die sigblad q7tours.xls. 
	
	
3
	

	7.3
	- Q7best.xls gebruik as databron 
- Slegs aan persone gestuur wat ŉ Yes in die Best-kolom het 
- Samevoegingsvelde ingevoeg na Dear 
- Brief alfabeties gesorteer 
- Gestoor as q7merge.doc 
	
	






5
	

	
	
	
	[19]
	




	
	
	
	

	
	
	TOTAAL:
	200
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