Het schrijven van een eindwerk 

1ste manier
Stap 1
Zoek informatie!

· Op het Internet: geef een kernwoord in via google. Selecteer de informatie die je wilt en plak het in een worddocument. Achteraf kan je daar bepaalde stukken uit gebruiken.

· In de bibliotheek zijn er verschillende boeken met informatie over jouw onderwerp.

Stap 2
Selecteer de informatie. 

· Wat wil je juist gebruiken? 

· Wat zijn de titels van mijn hoofdstukken?

Stap 3
Maak de opbouw van jouw eindwerk in het klad op de computer. Hieronder vind je meer informatie.

· Kaft en titelblad. Maak een mooie lay-out met deze gegevens!

· De titel
· Een tekening of een foto

· Jouw naam

· De studierichting

· Het schooljaar

· De leerkrachten

· De school

· Woord vooraf.

· Schrijf hier heel kort waarom je voor dat onderwerp hebt gekozen. Je kan hier ook personen of bedrijven in bedanken die jouw hebben geholpen.

· Lijst met moeilijke woorden.

· Als er in jouw eindwerkje veel moeilijke woorden staan, bijvoorbeeld keukentermen die niet iedereen begrijpt, dan maak je hier een lijstje met de woorden en de uitleg ervan.

· Inhoudstafel.
· Hier geef je weer wat de opmaak is van jouw eindwerk. Een eenvoudig voorbeeld is:

Woord vooraf

1 Inleiding

2 ....................

2.1 ....................

2.2 ....................

3 ....................

3.1 ....................

3.2 ....................

3.2.1 ....................

3.2.1.1 ....................

3.2.1.2 ....................

3.2.2 ....................

3.3 ....................

4 ....................

Algemene bespreking en besluit

Referentielijst

Bijlage(n)
· De inleiding.
· Hier geef je kort weer waarover jouw eindwerk zal gaan. Je maakt de lezer nieuwsgierig om verder te lezen. Het is aangeraden om de inleiding pas op het laatste te schrijven.

· De verschillende hoofdstukken. Je kiest uit de informatie die je hebt gevonden de tekst die je wilt in jouw eindwerk plaatsen.

· Literatuurlijst.

· Alle bronnen die je gebruikt moeten worden vermeld in de literatuurlijst. Dit doe je op de volgende manier (zie voorbeeldjes):

· Voor boeken: 
WOODWARD, J., Leeuwen, Harmelen, Ars Scribendi BV, 2003, blz. 4
(AUTEUR, titel, plaats van uitgave, uitgever, jaar van uitgave, aantal bladzijden)
· Voor internetadressen:

URL= http://www.leerkracht.nl/show?id=18461
· Bijlagen.

· Alle foto’s, recepten, figuren, … die als achtergrond dienen, kunnen opgenomen worden in een aparte bijlage achteraan in het eindwerk. 

2de  manier
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1
Wat is een eindwerk?

Een schriftelijk werkje die je maakt en daarna voorstelt aan een jury.

Het schriftelijk werkje is een grote samenvatting of een studie die je maakt op het einde van een periode.  Die periode kan zijn: een stage, een module, het laatste schooljaar,…

2
Voorbereiding

Het schrijven een werkstuk is geen eenvoudige klus. Heel belangrijk is een goede voorbereiding.  We willen je met enkele tips op weg helpen.

2.1
 Bereid jezelf goed voor!

· Kies een onderwerp dat je interesseert.  

· Lees dan eerst dat pakket goed door

· Zoek op het internet voldoende informatie

· Ga naar de Bibliotheek 

· Vraag informatie via email aan organisaties

2.2
 Kies een goed onderwerp

· Bedenk waar je jouw werkstuk precies over wilt laten gaan.

· Bij een land kan je bijvoorbeeld over de geschiedenis schrijven

· Over de mensen of een ander interessant oordeel

· Kies geen uitgebreid onderwerp

· Bedenk een goede titel 

2.3
Zoek goede teksten en plaatjes

· Zoek bij alles waarover je wilt schrijven materiaal.

· Dat kunnen teksten zijn maar ook foto’s of tekeningen.

· Kijk of je genoeg weet om er zelf iets over te schrijven

· Natuurlijk kun je ook gebruik maken van de foto’s en tekeningen uit het scriptiepakket.

2.4
 Ga dan pas schrijven

· Schrijf geen zinnen over uit dit scriptiepakket of een boek, maar probeer alles zoveel mogelijk in je eigen woorden op te schrijven.

· Gebruik nooit woorden die je niet kent.

· Laat ruimte voor de plaatjes die je in jouw werkstuk wilt plakken.

· Schrijf niet alles achter elkaar.  

· Gebruik voorbeelden en vergelijkingen om iets duidelijk te maken.

2.5
 Zorg dat je werkstuk er verzorgd uitziet

· Als je klaar bent met schrijven en afbeeldingen hebt ingeplakt maak je een voorkant bij je werkstuk.

· Op de voorkant moet in ieder geval de titel van je werkstuk staan en je naam.

· Probeer de voorkant er zo leuk mogelijk te maken door met foto’s en tekeningen te werken.

· Zorg er verder dat alle bladzijden goed aan elkaar vastzitten met een nietje of een touwtje.

2.6
 Richtlijnen bij het schrijven van het eindwerk

2.6.1
 Marges
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Bestand, pagina-instelling ,

Boven: 2.5 cm

Onder: 2.5 cm

Links: 3 cm

Rechts: 2.5 cm

2.6.2
 Paginanummering

Via Invoegen, paginanummering, 

De paginanummering moet onderaan rechts staan
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2.6.3
 Lettertype

· Comic Sans MS, grootte: 12

· Regelafstand, (via opmaak, alinea, regelafstand, anderhalf 1.5)

3 Indeling

KAFT

VOORBLAD
TITELBLAD
INHOUDSTAFEL ( bv. 1 Inleiding ……………………………….. pg.1

                                    2 Hoofdstuk 1 …………………………. Pg 2


                          2.1 puntje 1………………………………… pg 3

INLEIDING

HOOFDSTUK 1

 2.1 …………………..

 2.2 ………………….

BESLUIT

3.2
VOORWOORD


Het voorwoord heeft een sterk persoonlijk karakter.  Het is het enige stuk dat met een ik-vorm mag geschreven worden.

3.3
De inhoudstafel

· Wanneer je in je tekst gebruik maakt van een cijfer+tabtoets+naam titel  en daarna met KOP 1 aanduidt, dan zal MS Word dit herkennen als als een titel.

· Wanneer je dan al je titels hebt genoteerd kan je dan via een keuze in de menubalk gebruik maken van Inhoudstafel.

· Met een paar klikjes heb je een mooie inhoudstafel.

3.4
Inleiding

3.4.1
In de inleiding beschrijf je:

· Waar je het eindwerk uitgevoerd hebt

· Wat de aanleiding is

· Hoe je het aanpakt

In de inleiding worden geen resultaten besproken

3.5
De eigenlijke tekst

De tekst dient zeer logisch en overzichtelijk ingedeeld te worden.

OVERZICHTELIJK: wordt bedoeld met nummering voor je titels

NUMMERING VOOR JE TITELS:

1 Hoofdstuk

3.5.1
Hoe maak je zo’n nummering voor je hoofdstukken, ondertitels enz…?

· Tik je nummer in “1”

· Klik op je TABTOETS

· Typ je titel in

· Selecteer je titel en dan neem je KOP 1 (dit is een opmaakprofiel).

3.5.2 Hoe maak je een opmaakprofiel:
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Aan de hand van de opmaakprofielen kan je dan een inhoudstafel maken.

KOP 1:  Voor de hoofdtitel (1


KOP 2:  Voor de ondertitel (1.1


KOP 3: Voor de onder, onder titel (1.1.1


3.6
De eigenlijke tekst
3.7
Foto’s

Wanneer je foto’s wilt invoegen.  Laat dan plaats tussen en plak er achteraf je foto’s op.  Daarna kan je je eindwerk laten kopiëren, zo zullen je foto’s mooi een geheel vormen met je eindwerk/

3.8
Besluit

Het besluit moet aansluiten op wat je in je inleiding hebt geschreven.  Je formuleert hoe je hebt gewerkt en hoe je tot je eindwerk bent komen.

3.9 INHOUDSTAFEL

Op het einde maak je een inhoudstafel, anders verandert je paginanummering constant.

Zo maak je een inhoudstafel:
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Wanneer je alles hebt gedaan zoals hierboven dan zal je een mooi werkje afgeleverd hebben.

Laat alles nog eens controleren door je leerkracht en sla regelmatig alles op.

VEEL SUCCES
Els Wydaeghe 

Maart 2007


