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1 Algemene afspraken
Voor alle jaarwerken op onze school spreken we de volgende vorm af. We hebben ons daarbij gebaseerd op regels uit het hoger en universitair onderwijs. Je leerkracht kan je werk minder punten geven of zelfs weigeren als je van deze algemene afspraken afwijkt.
1.1 Pagina-indeling

De pagina-indeling moet er als volgt uitzien.

· Marges: 25 mm bovenaan, onderaan, links en rechts.
· Lettertype: een zakelijk lettertype (zoals Times New Roman, Arial of Verdana), 12 punten groot (voetnoten 10 punten groot).
· Uitlijning: volledig uitgelijnde tekst (optie ‘justify’).
· Paginanummering: elke pagina moet een paginanummer in de rechteronderhoek hebben.
· Interlinie of regelafstand: 1,5 interlinie (citaten en voetnoten 1 interlinie).
· Alinea's worden van elkaar gescheiden door een open lijn.
1.2 Titels

De algemene titel van je jaarwerk staat gecentreerd op het voorblad. Je mag zelf de grootte van de titel kiezen. In het algemeen wordt die vrij groot gezet om op te vallen. Om je tekst leesbaar te maken en goed op te bouwen maak je gebruik van titels in je werk. Voor de opmaak van deze titels spreken we de volgende vorm af.
Een titel is in principe nooit een vraag. Stel dat je een werk voor biologie over planten in het Molsbroek zou moeten schrijven, dan is de volgende titelindeling niet goed:

1 Lagere planten

1.1 Wat zijn lagere planten?

Een betere titelindeling is dan:

1 Lagere planten

1.1 Definitie

Een titel begint altijd met een hoofdletter en eindigt nooit met een punt. Het laatste cijfer van een titel wordt ook nooit door een punt gevolgd. Alle titels (met uitzondering van de hoofdtitel op het titelblad) zijn links uitgelijnd. Laat steeds  één extra lijn open voor een titel. Voorts moeten titels er op verschillende niveaus als volgt uitzien:
1 Eerste niveau titel 

(puntgrootte 14, geen punt na het cijfer, in vet, op afzonderlijke lijn) Merk op dat onderdelen zoals inhoudsopgave, bibliografie, bijlagen en lijst van afbeeldingen ook deze opmaak krijgen maar nooit worden meegenummerd.
1.1 Tweede niveau titel

(puntgrootte 12, eerste woord met hoofdletter, rest in kleine letters, vet, op afzonderlijke lijn)
1.1.1 Derde niveau titel

(puntgrootte 12, eerste woord met hoofdletter, rest in kleine letters, schuin, op afzonderlijke lijn)
1.1.1.1 VIERDE NIVEAU TITEL
(puntgrootte 12, alles in hoofdletters, op afzonderlijke lijn)
Je beperkt het aantal niveaus tot maximaal vier. Je kunt deze opmaak per titel vast instellen via de functie Koppen in Word. Plaats geen titel of kopje onderaan een pagina. Er moeten minstens twee regels tekst onder staan.  Hou er ook rekening mee dat onder iedere titel minimum twee regels tekst moet komen. Je kunt dus na je hoofdstuktitel niet onmiddellijk met de eerste subtitel beginnen zonder bijvoorbeeld eerst uit te leggen waarover dit hoofdstuk zal gaan.
1.3 Titelblad
Op het titelblad moet het volgende staan:

· Heilige Maagdcollege Dendermonde.
· Titel en eventuele ondertitel van jullie werk.
· Voornaam en familienaam, klas en klasnummer.
· Schooljaar.
· Naam van de leerkracht(en) die de opdracht gaf.

· Datum dat je het werk moet indienen.

1.4 Algemeen Nederlands
Je mag in je jaarwerk geen dialect of tussentaal gebruiken. Je moet in het Algemeen Nederlands schrijven. Het register is zakelijke en formele schrijftaal. Jongerentaal of spreektaal kan niet. Alle woorden moet je ook correct spellen. In geval van twijfel kun je de site van de Woordenlijst (http://woordenlijst.org/) raadplegen. 
1.5 BIN-normen
Het Belgisch Instituut voor Normalisatie (http://www.ibn.be/NL/Frameset.htm) is verantwoordelijk voor de BIN-normen. De BIN-normen bepalen bijvoorbeeld het aantal spaties voor en na leestekens en de indeling van een zakelijke brief. Jullie jaarwerk moet deze BIN-normen volgen. Je vindt een beknopte samenvatting van deze normen in bijlage 1, met dank aan de Guimardstraat.
2 Soorten jaarwerken
Er bestaan verschillende soorten jaarwerken. Hier volgen enkele soorten. Elk jaarwerk heeft zijn eigen vorm en inhoud.
2.1 Rapportering van een groepswerk

In een rapportering van een groepswerk geef je de resultaten van een groepswerk en leg je uit hoe het groepswerk verlopen is.
2.2 Paper

In strikte zin en in het hoger onderwijs is een paper een wetenschappelijke verwerking van een bepaald onderwerp waarbij je bronnen moet gebruiken. Je werk moet dan eindigen met een Bibliografie of een opsomming van de gebruikte bronnen. Een paper verschilt van een scriptie doordat ze kleinschaliger van opzet is.

Soms wordt paper, vooral dan in het Angelsaksische onderwijssysteem, ook wel eens gebruikt in de betekenis van een verhandeling waarin je jouw persoonlijke visie op een bepaald probleem of onderwerp met een uitgebreide argumentatie moet verduidelijken. Je wordt dan verondersteld de bronnen die je geholpen hebben om je mening te vormen, op het einde van je tekst in een Bibliografie op te sommen.

Een paper telt tussen de 500 en 2500 woorden en bevat de volgende onderdelen.
· titel;
· tussentitels bij een lange tekst;
· inleiding: geef het tekstdoel en leg de opbouw van je tekst uit;
· midden: werk de probleemstelling uit zoals aangekondigd in de inleiding

· slot: vat je eigen visie kort samen die je in het middenstuk uitgewerkt hebt

· met paginanummers (indien meer dan één bladzijde);
· met een Bibliografie of een Referentielijst (indien een bron, zie 4 Regels voor bronvermelding voor richtlijnen);
· geschreven volgens de BIN-normen (zie Bijlage 1).
2.3 Scriptie (enkel 6de jaar)

Een scriptie is een wetenschappelijke verwerking van een onderzoeksvraag of van een probleemstelling met bronnen en een uitgebreid onderzoek. Voor een scriptie word je verondersteld alle bronnen die belangrijk zijn voor jouw onderwerp, geraadpleegd te hebben. Een scriptie bestaat uit de volgende onderdelen.
· titelblad;
· woord vooraf: bedanking en keuze onderwerp;
· inhoudsopgave;
· inleiding: In de inleiding wordt de keuze van het onderwerp gekaderd. Het gaat om de beschrijving van de onderzoeksvraag of de probleemstelling. Ook leg je uit hoe je scriptie en onderzoek gestructureerd is;
· midden;
· slot: hier vat je de resultaten van je scriptie samen;
· met paginanummers;
· met een Bibliografie of een Referentielijst (zie 4 Regels voor bronvermelding voor meer uitleg);
· gebundeld presenteren;
· geschreven volgens de BIN-normen (zie Bijlage 1).
2.4 Practicumverslag 

Bij een practicumverslag is een inhoudsopgave overbodig. Wel verplicht is een titelpagina. Is bij het opstellen van het practicumverslag gebruik gemaakt van bronnen, dan moeten die worden genoemd op het einde in een bibliografie. Een practicumverslag bestaat minimaal uit de vier volgende onderdelen: 
2.4.1 Introductie

De introductie beperkt zich tot een korte omschrijving van de aangereikte opdracht, probleemstelling, onderzoeksvraag of hypothese (wat je verwacht van je onderzoek).
2.4.2 Methode

Hier leg je kort jouw onderzoeksmethode uit.

2.4.3 Resultaten

In de resultaten geef je kort de bevindingen van je onderzoek zonder ze daarom al te interpreteren. Bij voorkeur gebeurt dat in een tabel.

2.4.4 Discussie

In de ‘discussie’ probeer je de uitkomsten van je eigen onderzoek te verklaren en interpreteer je de resultaten. Probeer je resultaten ook te vergelijken met resultaten uit ander onderzoek en conclusies te trekken. Onverwachte uitkomsten, tekortkomingen in opzet of uitvoering van het onderzoek en oorzaken van eventuele fouten, komen expliciet aan bod. De ‘discussie’ in een onderzoeksverslag eindigt vaak met aanbevelingen en/of het formuleren van nieuwe onderzoeksvragen. 
3 Plagiaat
Het is aan te bevelen om andere werken te raadplegen voor jouw jaarwerk. Hoe beter je je informeert, hoe hoger zelfs de kwaliteit van je eigen werk zal zijn. Wat wel niet kan, is plagiaat. Plagiaat betekent dat je stukken tekst of ideeën van anderen op zo'n manier als je eigen werk presenteert.
Onder plagiaat vallen de volgende gevallen

· zinnen woord per woord uit een ander werk overnemen zonder die tussen aanhalingstekens te plaatsen (dat werk in je Bibliografie vermelden volstaat niet);

· stukken uit andere werken samenvatten zonder die werken als bron te noemen;

· afbeeldingen, tabellen, figuren, of kaarten geheel of gedeeltelijk zonder bronvermelding overnemen.
Het is onvoldoende om een paar woorden in een overgenomen zin te veranderen om plagiaat te voorkomen. De bronvermelding moet in principe onmiddellijk na elke betrokken passage

gebeuren. Op het einde van je jaarwerk moet je een alfabetisch geordende lijst maken van alle werken die je geraadpleegd of gebruikt hebt in je eigen werk. Zo'n lijst noemen we een Bibliografie of een Referentielijst. Zie het volgende hoofdstuk voor de regels van bronvermelding.

Als je plagiaat pleegt, kun je nul krijgen voor je jaarwerk wegens bedrog.
4 Regels voor bronvermelding
Je jaarwerk sluit je af met een alfabetisch geordende lijst van alle geraadpleegde werken. Zo'n lijst noemen we een bibliografie of een referentielijst. Je moet alle (hand)boeken, hoofdstukken uit werken, artikels uit tijdschriften, tabellen, kaarten, afbeeldingen en sites van het internet vermelden die je voor je jaarwerk gebruikt hebt. Om je bronnen te omschrijven bestaan er verschillende systemen. Net zoals vele hogescholen en universiteiten hebben wij gekozen voor het APA-systeem. Hier volgt een vereenvoudigde versie van het APA die we op school zullen gebruiken.
4.1 Bronnen in de tekst

Als je in je tekst een bron gebruikt, volstaat een korte bronvermelding tussen haakjes met eerst de familienaam van de auteur gevolgd door een komma en het jaar van publicatie. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (Morris, 2005) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud." Hier volgen nog enkele bijzondere gevallen.
4.1.1 Twee auteurs
Zet de familienamen in alfabetische volgorde en gebruik '&' om ze te verbinden. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (Morris & Quincey, 2005) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud."
4.1.2 Meer dan twee auteurs

Bij meer dan twee auteurs is het gebruikelijk de standaardafkorting et al. (afkorting van Latijnse et alii wat "en anderen" betekent) te gebruiken. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (Morris et al., 2005) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud."
4.1.3 Geen auteur
Gebruik N.N. (afkorting van Nomen Nescio wat 'ik weet de naam niet' in het Latijn betekent) in plaats van de afwezige familienaam. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (N.N., 2005) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud."
4.1.4 Geen datum van publicatie
Gebruik s.d. in plaats van het afwezige jaartal. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (Morris, s.d.) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud."
4.1.5 Een bronverwijzing in je bronverwijzing

Probeer ‘secundaire bronnen’ te vermijden door steeds naar de originele bron te verwijzen.

Als je de originele bron niet kan achterhalen, geef dan de secundaire bron. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (Morris, 2005 zoals geciteerd in Quincey, 2006) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud."
4.1.6 Websites

Om te vermijden dat lange webadressen de opmaak van je tekst in de war brengen, volstaat het eerste gedeelte van het webadres en de datum wanneer je de informatie op de site geraadpleegd hebt. Hier volgt een voorbeeld: "Uit onderzoek (http://www.treefrog.org/, 10 september 2007) blijkt dat boomkikkers met uitsterven bedreigd zijn in Amazonewoud."
4.1.7 Afbeeldingen en tabellen
Aan iedere afbeelding of tabel die je overneemt, voeg je onderaan in puntgrootte 10 het woord "Figuur" toe gevolgd door een nummer en dan een korte titel zodat de lezer weet wat er op de afbeelding staat, gevolgd door een punt. Zie hieronder een voorbeeld. Achteraan in je werk moet je dan een hoofdstuk "Lijst van afbeeldingen" toevoegen. Zie 4.4 Lijst van afbeeldingen voor de richtlijnen voor deze lijst.  
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Figuur 1: Hemacologo.
Merk op dat je strikt gezien pas een afbeelding mag gebruiken als dat van het copyright van de oorspronkelijke auteur mag. 
4.2 Manier van citeren

Om te citeren gebruik je dubbele aanhalingstekens.  Zet korte citaten gewoon in de hoofdtekst, maar zonder langere citaten af door middel van een hele of halve blanco regel onder en boven. Duid weggelaten stukken in een citaat aan door drie puntjes tussen vierkante haakjes te plaatsen. In de oorspronkelijke tekst mag je niks veranderen.
4.3 Bibliografie of Referentielijst
Alle werken die je voor je jaarwerk geraadpleegd hebt, moet je op het einde van je jaarwerk vermelden in de Bibliografie of Referentielijst. Alle bronnen moet je alfabetisch ordenen op de familienaam van de eerste auteur. Als je verschillende werken van eenzelfde auteur gebruikt heb, moet je ze in chronologische volgorde plaatsen. Anonieme werken rangschik je op het eerste woord van de titel dat geen lidwoord of voegwoord is.
4.3.1 Bronvermelding van een boek

Deze bronvermelding ziet er als volgt uit.

· Naam van de auteur(s): volledige familienaam gevolgd door de eerste letter van de voornaam of voornamen;
· Jaartal van publicatie tussen haakjes;
· Titel: letterlijke overname van de titel (met inbegrip van de ondertitel) op het titelblad van het boek (cursief) gevolgd door een punt;
· Bibliografisch adres: plaats van publicatie gevolgd door : en de naam van de uitgeverij. Bij verschillende plaatsen volstaat de eerste. Bij de reeks hoort eventueel het nummer dat het boek in de reeks heeft. Iedere bronvermelding eindigt op een punt.
Bijvoorbeeld:

Antrop, M. (1989) Het landschap meervoudig bekeken. Kapellen: De Nederlandse Boekhandel - Pelckmans.

4.3.2 Bronvermelding van een hoofdstuk uit een boek

Eerst vermeld je de auteur, gevolgd door de publicatiedatum en de titel van het hoofdstuk geplaatst tussen dubbele aanhalingstekens en een punt. Daarna komt 'In:' gevolgd door de gewone bibliografische beschrijving van het boek. Ten slotte vermeld je de pagina's waar je dat hoofdstuk in het boek kan vinden.
Bijvoorbeeld:

Usher, M.B. (1991) “Scientific requirements of a monitoring programme”. In:

Goldsmith, F.B. (Ed.) Monitoring for Conservation and Ecology. London: Chapman

and Hall, pp. 15-32.

4.3.3. Bronvermelding van een artikel

Deze bronvermelding ziet er als volgt uit.

· Naam van de auteur(s): volledige familienaam gevolgd door de eerste letter van de voornaam of voornamen

· Jaartal van publicatie tussen haakjes
· Titel van het artikel: geplaatst tussen dubbele aanhalingstekens en gevolgd door een punt
· Titel van het tijdschrift: cursief en gevolgd door een punt
· Volume of jaargang in het cursief
· Nummer van het tijdschrift tussen ronde haakjes
· Pagina-aanduiding

Bijvoorbeeld:

Schwanen, T., Dijst, M., Dieleman, F.M. (2002) “A microlevel analysis of residential

context and travel time”. Environment and Planning A. 34 (8), 1487-1507.

Op de Beeck, G. (2007) "Meester, hij begint weer: Humo sprak met de onderwijsinspecteurs". Humo. 3495 (35), 22-26.
4.3.4 Bronvermelding van een internetbron

Deze bronvermelding ziet er als volgt uit.

· Naam van de auteur(s) of de website-eigenaar, indien gekend: volledige familienaam gevolgd door de eerste letter van de voornaam of voornamen;
· Indien de naam van de auteur van de site niet bekend is: naam van de organisatie of de instelling die verantwoordelijk voor deze site is;
· Jaartal van publicatie (zie last update van de webpagina of schrijf 'n.d.' als je de datum niet kunt vinden ) tussen haakjes;
· Titel van het artikel: cursief een eindigend met een punt;
· URL: het volledige webadres en op de volgende regel (een zoekmachine zoals Google kan nooit een bron zijn);
· Datum wanneer je deze internetbron geraadpleegd hebt voorafgegaan door 'Retrieved'.
Bijvoorbeeld:

De Vriese, S. (2002) Inleiding tot Geonet.

http://www.geoweb.ugent.be/geonet/index.asp. Retrieved 20/02/2006.

Wikipedia (2007) Europese boomkikker.
http://nl.wikipedia.org/wiki/Boomkikker. Retrieved 10/09/2007.
Internetbronnen en bronnen van afbeeldingen vermeld je in een aparte rubriek in je Bibliografie of Referentielijst. 
4.4 Lijst van afbeeldingen
Als je in je werk afbeeldingen gebruikt hebt, dan moet je achteraan in je werk een Lijst van afbeeldingen toevoegen.  Deze lijst komt na de Bibliografie. In deze lijst vermeld je voor iedere gebruikte afbeelding het onderschrift dat je gebruikte in je werk en geef je vervolgens de bron. Je doet dat in chronologische volgorde. Als je afbeelding uit een boek komt, zie dan 4.3.1 voor de bronweergave. Komt je afbeelding van het internet, zie dan 4.3.4 voor de bronweergave.
Hier volgt een fictief voorbeeld:

Lijst van afbeeldingen

Figuur 1: Hemacologo.

Heilige Maagdcollege (2008)

http://www.hemaco.be/main.php. Retrieved 30/05/2008.

Figuur 2: Polderlandschap.

Antrop, M. (1989) Het landschap meervoudig bekeken. Kapellen: De Nederlandse Boekhandel - Pelckmans.

4.5 Bijlagen
Alle bijlagen komen achteraan in je werkstuk. Iedere bijlage moet genummerd worden en krijgt een titel zoals "Bijlage 1: Kleurenschema".
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