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VOORWOORD

Dat taal en communicatie geen evidentie zijn in technische opleidingen zal elke taalleer-
kracht beamen. Ze vormen slechts een klein aandeel in de curricula van het technisch 
secundair onderwijs en in het hoger onderwijs is dat niet anders. 

Uit onderzoek van de KU Leuven (Lieve De Wachter en Jordi Heeren) blijkt echter dat 
taalvaardigheid in rechtstreeks verband staat met slaagkansen in het hoger onderwijs. 
Ook de ministeriële vereiste om bachelorproeven en -rapporten naar een hoger niveau te 
tillen, doet het belang van taal- en communicatietraining in het technisch hoger onderwijs 
toenemen. Stilaan begint het te dagen dat taal niet aan de zijlijn staat maar een onder-
steunende – zelfs een doorslaggevende – factor is om technische resultaten goed naar 
voren te brengen. 

Dat de huidige rapportering bij studenten in technische opleidingen niet je dat is, moge 
duidelijk zijn. Tijdens mijn jarenlange ervaring als lector communicatietraining aan de 
Odisee Hogeschool in de opleidingen voor professionele bachelor Industriële Wetenschap-
pen en Techniek (IWT) heb ik dat zelf vastgesteld. Bovendien wordt dat bevestigd door 
collega’s en technici uit de industrie. 

Precies door mijn ervaring weet ik dat een oplossing op maat zich opdringt om studenten 
in technische hogescholen te brengen tot goed rapporteren. Dergelijke studenten werken 
immers liefst met korte instructies, schema’s, tekeningen, … waardoor een handleiding van 
bijvoorbeeld tien pagina’s over hoe ze een rapport moeten schrijven voor hen al te veel is. 
De talloze publicaties die er bestaan over rapporteren zijn voor hen dus geen optie wegens 
te dik, te veel tekst, te taalkundig, …  Zij willen worden aangesproken in hun eigen ‘taal’, 
die van de praktijk.

Voor dit ‘boek zonder veel tekst’  zocht ik inspiratie in de wereld van techniek en industrie 
en probeerde met die mindset een methode te ontwerpen. Zo kwam ik uit bij instructiefiches 
die in één oogopslag aantonen wat er moet gebeuren om een bepaald rapportonderdeel 
te schrijven en dat allemaal zonder veel leeswerk. De talrijke voorbeelden zijn geïnspireerd 
op kladversies van diverse studenten maar zijn om didactische redenen herwerkt. 

Dat de instructiefiches werken, is gebleken uit de testfases aan de Odisee Hogeschool. 
Ook studenten met minder taal- en communicatiecapaciteiten slagen erin om degelijker 
en duidelijker te beschrijven waarom hun technisch onderzoek of hun technische realisatie 
kwalitatief is en waarom zij dus het diploma van professionele bachelor in de industriële 
wetenschappen verdienen. 

Studiegebieddirecteur IWT aan de  Odisee Technologiecampus in Gent, Luk Schoofs, en 
zijn opvolger, Ans Mouton, hebben steeds geloofd in het belang van professionele rap-
portering in technische opleidingen en het draagvlak ervoor vergroot. Ik ben hen beiden 
dankbaar voor de appreciatie van mijn werk.

Ik bedank bovendien oprecht mijn collega’s voor de medewerking en de bereidwilligheid 
om een taaldocent op te nemen in hun biotoop.

Mijn studenten verdienen mijn dank omdat ze hun grenzen hebben verlegd; omdat ze in 
de spellinghorror van technische termen zijn gedoken en met mij hun moeilijkheden bij de 
rapportering hebben gedeeld. Het respect dat ik van hen heb gekregen, is de beste belo- 
ning en geeft mij ongelooflijk veel kracht.
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Zonder de aanzet van het opleidingshoofd van de professionele bacheloropleiding Energie- 
technologie, Sylvie De Muynck, had ik echter  nooit de stap gezet om van mijn methode een 
boek te maken. Zij is tevens  een vriendin die mij heeft aangemoedigd en mij ervan heeft 
overtuigd dat ik het kerntalent bezit om hierin te slagen.

Acco koos ik als uitgever en ik kijk met plezier terug op de fijne samenwerking met Nele 
Kellens. Door deze samenwerking bestaat er nu een uniek boek over rapporteren dat  vol-
doet aan de vormvereisten die ik in gedachten had.

Ik hoop dat veel studenten ermee aan de slag zullen gaan om hun bachelorproef  of een 
ander rapport te schrijven en dat collega’s ermee geholpen zullen zijn om hun studenten 
daarbij te begeleiden. Met dit werk hoop ik eveneens dat duidelijk wordt dat taal en tech-
niek  een mooi koppel vormen die elkaar aanvullen en verrijken.

Wetteren, juli 2016

Sabine Martens
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Pagina’s Begrip Uitleg

18, 19, 46, 47, 100, 
101

aanbevelingen schrijf je indien het rapport overgedragen wordt aan derden die er een actie mee zullen ondernemen of die er een 
vervolg op zullen schrijven

32,35 aan elkaar schrijven in het Nederlands worden woorden meer aan elkaar geschreven (spelling)

18, 19, 46, 47, 50-53, 
112

abstract Engelse samenvatting bestemd voor databanken en voorzien van trefwoorden

32-34 actieve vorm is de vorm waarbij het onderwerp in de zin de handeling van het werkwoord doet

38 alinea onderdeel van een paragraaf; wordt gebruikt voor een redeneerstap binnen een betekenisgeheel; nieuwe lijn 
beginnen (geen insprong)

19, 35, 37, 46, 68, 69 afkortingen worden gebruikt voor bepaalde begrippen of woordgroepen en zijn aan spellingregels gebonden

19, 46, 47, 49, 68, 69 afkortingenlijst is een overzicht van alle afkortingen die in het rapport opgenomen zijn met de volledige term erbij vermeld

54, 55 bedankingen komen in het voorwoord

19, 46, 47, 70, 71 begrippenlijst is een overzicht met uitleg van alle specifieke of moeilijke begrippen die in het rapport opgenomen zijn en die best 
van bij het begin duidelijk worden gemaakt voor de lezer

30, 34, 100, 101 bevelstijl geeft een commando in de gebiedende wijs of imperatief

19, 47, 58, 60,106, 
107

bijlage behoort niet tot de belangrijkste informatie in het rapport maar heeft een illustratieve functie

47, 58, 60, 106 bijlagenoverzicht is een overzicht van alle bijlagen die erop volgen

21, 62-67 bijschrift geeft aan wat op een figuur, tabel of codefragment te zien is

19-21, 73, 82 bron is het werk (boek, rapport, website, catalogus, norm, …) waaruit informatie is gebruikt 

21, 63, 65, 67, 83, 104 bronvermelding is verplicht om aan te tonen dat er geen plagiaat wordt gepleegd

43, 80 bullets opsommingstekens

19, 110-114 checklist is een lijst met criteria waaraan een hoofdstuk of rapport moet voldoen en kan helpen bij de eindcontrole van het 
rapport
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Pagina’s Begrip Uitleg

20, 21, 46, 62, 63, 83 codefragmenten zijn delen uit programmacode die ter illustratie opgenomen worden in het rapport

19, 20, 46, 47, 62, 63 codefragmentenlijst is een overzicht van alle codefragmenten die in het rapport opgenomen zijn en komt meestal voor bij rapporten over 
computertechnologie

18, 38, 46, 47, 96-101, 
114

conclusie is het hoofdstuk waarin een antwoord wordt gegeven op de onderzoeksvraag of waarin het projectresultaat wordt 
voorgesteld / leest als één geheel met de inleiding en is een zeer belangrijk onderdeel van het rapport

21 cursief schuinschrift gebruik je voor namen van micro-organismen 

21, 24, 25, 58-61, 80, 
81, 85-87, 92

decimale indeling is een indeling voor hoofdstukken en hun onderdelen en gebeurt via cijfers

24, 25 deelvragen worden geformuleerd om een rapport structuur te kunnen geven in hoofdstuktitels en verdere onderverdelingen 

32, 37 eenheden schrijf je afgekort in berekeningen en bij getallen en voluit in de tekst (spelling)

33, 52, 53 Engelse grammatica is nodig om een Engelse abstract te kunnen schrijven

53 Engelse signaal- en 
verbindingswoorden

zijn nodig om structuur in een Engelse abstract te krijgen

33-35, 52, 53 Engelse woorden zijn niet weg te denken uit het technisch Nederlands maar gedragen zich als Nederlandse woorden (spelling)

116, 117 evaluatie beoordeling

20, 21, 46, 64, 65, 80-
83, 89, 91

figuren foto’s, tekeningen, schetsen, …

19, 20, 46, 47, 64, 65 figurenlijst is een lijst die een overzicht geeft over de gebruikte figuren met paginaverwijzing

30, 34, 100, 101 gebiedende wijs imperatief, bevel

20, 21, 62, 64, 66 genereren automatisch laten opmaken en aanmaken door een tekstverwerkingsprogramma

32 getallen beneden de twintig schrijf je ze voluit in de tekst 

18, 46, 47, 100, 101 handleiding schrijf je indien het rapport overgedragen wordt aan derden die er één of meer onderdelen uit zullen uitvoeren of 
praktisch realiseren

32, 37, 43 hoofdletters gebruik je zeker na een punt (spelling)

19, 20, 38, 46, 47, 58, 
60, 80-95

hoofdstuk maak je voor een groot onderdeel in het rapport en start steeds op een nieuwe bladzijde

82, 104, 105 IEEE bepaalde stijl voor bronvermelding (afkorting voor Institute for Electrical and Electronic Engineers)

30, 34, 100, 101 imperatief gebiedende wijs, bevelstijl
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Pagina’s Begrip Uitleg

19, 21, 46, 47, 58-62, 
74, 78, 80

inhoudsopgave wordt automatisch door een tekstverwerkingsprogramma gegenereerd en geeft weer wat in het rapport te vinden is

18, 19, 38, 46, 47, 72-
79, 113

inleiding is een heel belangrijk onderdeel van het rapport / de onderzoeksvraag of de probleemstelling bij een project is 
duidelijk en in detail beschreven / de onderzoeksmethodes en de rapportopbouw worden vermeld

43 interpunctie gebruik van leestekens

19, 46-49 kaft titelblad op hardere papiersoort

35, 36 klinkerbotsing treedt op als twee aparte klinkers door aaneenschrijven een bestaande klank kunnen vormen (je schrijft dan een 
streepje) (spelling)

19-21, 59, 80, 81 koppen opmaken doe je met een tekstverwerkingsprogramma zodat ze in de inhoudsopgave komen

19, 20 koptekst is de tegenhanger van een voettekst en kan voor dezelfde functies gebruikt worden

18, 94, 95 kostprijsberekening is een specifiek hoofdstuk waarin de kosten en eventueel baten en terugverdientijd worden berekend en besproken

21, 62, 64, 66 kruisverwijzing wordt gebruikt om in een tekst te verwijzen naar een figuur, tabel of codefragment

43 leestekens gebruik je om structuur in zinnen te brengen volgens de correcte regels

19, 47, 104, 105 literatuurlijst maak je op om alle bronnen weer te geven die je hebt gebruikt bij het onderzoek 

25, 85 mindmap manier om onderzoek op te splitsen in deelaspecten die vaak gebruikt wordt bij een brainstorm. Door de visuele 
voorstelling worden diverse onderdelen logisch geordend en worden verbanden gelegd. Om mindmaps te maken 
bestaan diverse online tools. (in dit boek wordt bubbl.us gebruikt)

101 montagevolgorde wordt opgemaakt bij een tekendossier en is bedoeld om een arbeider in staat te stellen om een ontwerp uit te voeren

18, 38, 47, 102, 103 nawoord is de tegenhanger van een voorwoord en kan worden geschreven voor een persoonlijke reflectie 

22, 23 objectief kan niet voor verwarring zorgen en wordt uitgedrukt in absolute cijfers

21 onderstrepen doe je enkel om hyperlinks extra aan te duiden

30, 31 onpersoonlijke stijl gebruikt geen ik, wij, ons, jouw, je, mijn, u, uw, … maar passieve vorm

73, 77 onderzoeksmethodes zijn alle methodes die worden gebruikt om tot het resultaat van het onderzoek of project te komen, bv. literatuurstudie, 
eigen berekeningen, eigen ontwerp, didactisch materiaal online, cursussen, enquêtes, …

18, 22-25, 46, 47, 72, 
73, 84, 85, 96, 97

onderzoeksvraag is het uitgangspunt van het onderzoek en bepaalt de hele structuur van het onderzoeksrapport

32, 33 onregelmatige 
werkwoorden

hebben een vervoeging die zowel in de tegenwoordige tijd als in de verleden tijd afwijkt van de regels

11



Pagina’s Begrip Uitleg

20, 47, 59 paginanummer komt bij voorkeur in de voettekst en wordt bij sommige onderdelen vermeld en bij andere niet

25, 38, 85 paragraaf is een tekstonderdeel voor een redenering; ervoor en erna komt een witregel

32-34 passieve vorm worden + voltooid deelwoord = de vorm waarbij het onderwerp in de zin de handeling van het werkwoord ondergaat

30 persoonlijke stijl gebruikt  de woorden ik, wij, je, mijn, ons, jouw, u, uw, … 

18, 27 planning is nodig van bij het begin van een project of onderzoek

18, 27 plan van aanpak is een belangrijk onderdeel van het projectmanagement 

18, 50, 76, 77 probleemstelling komt in de inleiding en is het belangrijkste uitgangspunt voor een project of onderzoek

18, 26, 27, 46, 47, 54, 
55, 76, 77, 86-95, 98, 
99

project is een ontwerp en/of realisatie voor de oplossing van een probleem of om een tekort te vullen

18, 26, 27 projectvoorstel is een voorstel voor een project is meestal uitgewerkt volgens de SMART-criteria

19, 33, 46, 47 rapport verslag, paper, stageverslag, bachelorproef(verslag), eindwerk, scriptie

18, 92, 93 risicoanalyse is een specifiek hoofdstuk om na te gaan hoe veilig een ontwerp is of kan worden gemaakt

20 sectie-einde is een manier om diverse pagina’s een andere opmaak te geven (Word)

38, 39 signaalwoorden geven structuur in een tekst

26, 27 SMART-criteria = specifiek, meetbaar, aanwijsbaar, realistisch en tijdsgebonden; deze criteria gelden voor een goed projectvoorstel

32-37 spelling in dit boek staan de voornaamste spellingregels voor wetenschappelijk en technisch taalgebruik 

19, 20, 32 spellingcorrector noodzakelijk hulpmiddel via tekstverwerker om de spelling te controleren

33, 35 spelling van Engelse 
woorden

Engelse woorden zijn niet weg te denken uit het technisch Nederlands maar gedragen zich als Nederlandse woorden 
(spelling)

32, 33 stam hoofdwerkwoord of infinitief – en 

30, 31 stijl onpersoonlijke stijl, bevelstijl, telegramstijl en persoonlijke stijl kunnen in een rapport voorkomen

32, 35-37 streepje gebruik je in combinatie met getallen, code, afkortingen, … (spelling)

54-57 subjectief is persoonlijk en aan een mening gebonden

35-37 symbolen worden gespeld met een streepje in combinatie met een ander woord

46, 66, 67, 80, 82, 83, 
89

tabel is een goede manier om cijfers, jaartallen, … weer te geven of vergelijkingen te maken

BE
GR

IP
PE

NL
IJS

T

12



Pagina’s Begrip Uitleg

20, 47, 59 paginanummer komt bij voorkeur in de voettekst en wordt bij sommige onderdelen vermeld en bij andere niet

25, 38, 85 paragraaf is een tekstonderdeel voor een redenering; ervoor en erna komt een witregel

32-34 passieve vorm worden + voltooid deelwoord = de vorm waarbij het onderwerp in de zin de handeling van het werkwoord ondergaat

30 persoonlijke stijl gebruikt  de woorden ik, wij, je, mijn, ons, jouw, u, uw, … 

18, 27 planning is nodig van bij het begin van een project of onderzoek

18, 27 plan van aanpak is een belangrijk onderdeel van het projectmanagement 

18, 50, 76, 77 probleemstelling komt in de inleiding en is het belangrijkste uitgangspunt voor een project of onderzoek

18, 26, 27, 46, 47, 54, 
55, 76, 77, 86-95, 98, 
99

project is een ontwerp en/of realisatie voor de oplossing van een probleem of om een tekort te vullen

18, 26, 27 projectvoorstel is een voorstel voor een project is meestal uitgewerkt volgens de SMART-criteria

19, 33, 46, 47 rapport verslag, paper, stageverslag, bachelorproef(verslag), eindwerk, scriptie

18, 92, 93 risicoanalyse is een specifiek hoofdstuk om na te gaan hoe veilig een ontwerp is of kan worden gemaakt

20 sectie-einde is een manier om diverse pagina’s een andere opmaak te geven (Word)

38, 39 signaalwoorden geven structuur in een tekst

26, 27 SMART-criteria = specifiek, meetbaar, aanwijsbaar, realistisch en tijdsgebonden; deze criteria gelden voor een goed projectvoorstel

32-37 spelling in dit boek staan de voornaamste spellingregels voor wetenschappelijk en technisch taalgebruik 

19, 20, 32 spellingcorrector noodzakelijk hulpmiddel via tekstverwerker om de spelling te controleren

33, 35 spelling van Engelse 
woorden

Engelse woorden zijn niet weg te denken uit het technisch Nederlands maar gedragen zich als Nederlandse woorden 
(spelling)

32, 33 stam hoofdwerkwoord of infinitief – en 

30, 31 stijl onpersoonlijke stijl, bevelstijl, telegramstijl en persoonlijke stijl kunnen in een rapport voorkomen

32, 35-37 streepje gebruik je in combinatie met getallen, code, afkortingen, … (spelling)

54-57 subjectief is persoonlijk en aan een mening gebonden

35-37 symbolen worden gespeld met een streepje in combinatie met een ander woord

46, 66, 67, 80, 82, 83, 
89

tabel is een goede manier om cijfers, jaartallen, … weer te geven of vergelijkingen te maken
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Pagina’s Begrip Uitleg

19, 20, 46, 47 tabellenlijst is een lijst die een overzicht geeft over de gebruikte tabellen met paginaverwijzing

32, 33 tegenwoordige tijd is de meest gebruikte tijd voor beschrijvingen

24, 25, 38-43 tekstopbouw is structuur in een tekst brengen en informatie groeperen

30 telegramstijl is een verkorte stijl met kernwoorden

19, 23, 46-49 titelblad geeft de titel en subtitel van het rapport weer met ook namen van auteurs, opdrachtgevers en mentoren en ook de 
naam van de school en academisch jaar 

32 ‘t kofschip is een trucje om te bepalen of de verleden tijd van een werkwoord op -te of -de zal eindigen

50-53 trefwoorden worden weergegeven bij de samenvatting of de abstract en zijn bedoeld om het zoeken in databanken mogelijk te 
maken

20, 68-71 vakjargon is woordenschat voor een bepaald vakgebied die in een begrippenlijst kan worden toegelicht 

38, 39 verbindingswoorden geven een verband aan en zorgen ervoor dat informatie samenhangt

32, 33 verleden tijd gebruik je voor wat definitief voorbij is

32-34 vervoeging is de aanpassing van het werkwoord aan het onderwerp

41, 42 verwijswoord is een vervangend voornaamwoord om storende herhaling te vermijden

41, 71, 83 verwijzing gebeurt via tekstverwerker om in de tekst naar code, figuren of tabellen te verwijzen zonder zelf de nummering te 
moeten aanpassen

20, 71, 83 voetnoot kan ingevoegd worden via tekstverwerker voor een extra uitleg

19, 20 voettekst is een speciaal veld onderaan de pagina die onder andere voor paginanummers kan worden gebruikt

18, 19, 38, 46, 47,  
54-57, 112

voorwoord persoonlijke bedenkingen bij het begin van het rapport maar op het einde geschreven (kan worden weggelaten) 

43 werkwoordbotsing heeft komma nodig indien werkwoorden die niet samen horen elkaar opvolgen

32-34 werkwoorden zijn noodzakelijk om een zin te hebben

38, 40-43 zinsbouw is de goede volgorde van een zin
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Wat is een goede voorbereiding voor een wetenschappelijk of technisch rapport? Wat moet 
er in dergelijk rapport staan en hoe moet dat worden verwoord? Deze en nog meer vragen 
over rapportering worden beantwoord aan de hand van instructiefiches.

Deze methode is er één waarbij snel een beeld wordt gegeven van de diverse rapporton-
derdelen, maar ook van structuur, stijl en spelling. Bovendien zorgen de checklists voor 
ondersteuning bij de eindredactie van het rapport. 

Je kunt dit boek gebruiken als leidraad doorheen de diverse fases van een onderzoek of 
project en de rapportering daarover, zoals bijvoorbeeld een rapport over een bachelor-
proef. Je doorloopt dan chronologisch de diverse onderdelen en het boek ligt eigenlijk 
constant open op jouw schrijftafel. 

In deel 1 staat wat belangrijk is voor de voorbereiding. Het is essentieel om de instructie- 
fiches uit dat deel eerst grondig door te nemen.
In deel 2 wordt aangeleerd hoe een goede tekst er moet uitzien en hoe de structuur van het 
rapport is opgebouwd. Ook dat deel moet grondig bestudeerd worden alvorens één letter 
op papier te zetten.
Deel 3 geeft de rapportonderdelen weer. Per hoofdstuk kan een instructiefiche worden 
gebruikt alvorens dat hoofdstuk te schrijven. Door de instructiefiche te volgen, zullen veel 
fouten worden vermeden.
Elk rapport moet grondig nagekeken worden vooraleer het wordt ingediend. De checklists 
uit deel 4 zijn hiervoor instrumenten om bij diverse controles te hanteren.

Je kunt dit boek ook raadplegen als naslagwerk voor andere kortere verslagen of om te we-
ten wat correct technisch taalgebruik is. Je zoekt dan in de inhoudstafel of de begrippenlijst 
wat je op een bepaald moment nodig hebt.

Elke instructiefiche is zo opgemaakt dat de essentiële informatie kernachtig is weergege-
ven. Deze fiches vind je steeds uiterst links van elke linkerpagina en je herkent ze aan het 
zwarte kader voor de hoofdfiche en aan het grijze kader voor de herhaling van de hoofd- 
fiche. Aan de rechterzijde van de fiche volgt de detailuitleg met voorbeelden en tips en 
tricks.

Sommige instructiefiches zijn gemaakt voor een onderzoek(svraag) en andere voor een 
project. Dat staat vermeld bij de instructiefiche. Indien het niet vermeld staat, dan wil dat 
zeggen dat de instructiefiche voor de beide geldig is. 

In dit boek wordt ook gebruikgemaakt van pictogrammen. Hieronder wordt uitgelegd hoe 
deze pictogrammen moeten worden geïnterpreteerd.

INLEIDING EN GEBRUIKSAANWIJZING

IN
LE
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W
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IN
GDe gevarendriehoek geeft aan 

wat absoluut vermeden moet 
worden en wat fout is.

Het mannetje aan het bureau 
staat voor extra uitleg bij de 
werkwijze en/of aanbevelingen.

De radertjes staan steeds bij  
correcties en goede voorbeel-
den.

De meetinstrumenten staan bij 
alternatieven en/of mogelijke 
illustraties.

!
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DEEL 1
VOORBEREIDING

INSTRUCTIEFICHE ORGANISATIE 
geeft de fases weer in de realisatie van het onderzoek of 
project en de fases in de rapportering die hiermee over-
eenkomen. Ook zie je welke instructiefiches je nodig hebt 
per fase en hoe je het tekstbestand opmaakt.

INSTRUCTIEFICHE ONDERZOEKSVRAAG 
geeft aan hoe een goede onderzoeksvraag er moet uitzien. 
De onderzoeksvraag is het uitgangspunt van het onderzoek 
en bepaalt de hele structuur van het onderzoeksrapport.

INSTRUCTIEFICHE PROJECTVOORSTEL 
geeft aan hoe een projectvoorstel moet worden geformu-
leerd. Hoe beter het projectvoorstel is uitgewerkt, des te 
beter zal het project kans op slagen hebben. Een project 
hoeft geen realisatie te zijn, maar kan zich beperken tot 

een ontwerp.
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INSTRUCTIEFICHE

PLANNING ONDERZOEKSPROCES RAPPORTERINGSPROCES

ORGANISATIEOR
GA

NI
SA

TI
E

TIJDSBLOK 1

TIJDSBLOK 3

TIJDSBLOK 2

TIJDSBLOK 4

TIJDSBLOK 5

TIJDSBLOK 6

Informatie opzoeken over onderzoeksvraag of  
projectvoorstel

Plan van aanpak opstellen met planning

Gegevens verzamelen, analyses doen, berekeningen 
maken over de verschillende deelvragen of deelproble-
men

Extra bij project: risicoanalyse en kostprijsberekeningen 
maken

Probleemstelling analyseren en opsplitsen in  
deelaspecten

Eindberekeningen, risicoanalyses, kostprijsberekening 
of conclusies trekken

Methodes van onderzoek of realisatie bepalen

Eerste ontwerp om onderzoeksvraag of projectvoorstel te verwoorden

Hoofdstukken schrijven

Extra bij project: de hoofdstukken Risicoanalyse en Kostprijsberekening schrijven

Inleiding schrijven

Conclusie schrijven

Aanbevelingen en/of handleiding schrijven

Voorwoord en nawoord schrijven
Abstract schrijven

Controle van tekst, taal, spelling en vorm
Controle of de titel nog klopt

Definitieve onderzoeksvraag en projectvoorstel verwoorden
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COMPUTERBESTAND INSTRUCTIEFICHES

OR
GA

NI
SA

TI
E

Leeg bestand aanmaken en alle gebruikte bronnen ingeven (stijl voor 
bronvermelding kiezen) + titelblad maken

Opmaak van koppen definiëren

Kop- en voetteksten definiëren

Bronnen bijhouden en systema-
tisch ingeven

Gegevens voor bijlagen 
bijhouden en systematisch 
ingeven

Gebruikte afkortingen en/of 
begrippen in de afkortingen-
lijst en/of begrippenlijst 
bijschrijven 

Spellingcorrector gebruiken

Bijlagen opnemen en overzicht genereren

Genereren van inhoudsopgave, literatuurlijst, codefragmentenlijst, 
figurenlijst,  tabellenlijst, afkortingenlijst, begrippenlijst

Hoofdstukken schrijven en toevoegen in het bestand 

Codefragmenten, figuren en tabellen invoegen en ernaar verwijzen

Bronvermeldingen invoegen

Afkortingen en begrippen verklaren (via voetnoten)

Bestand aanvullen met inleiding en hoofdstuktitels gebaseerd op 
analyse van onderzoeksvraag of project

Bestand aanvullen conclusie en aanbevelingen of handleiding

Bestand aanvullen met voorwoord, nawoord en abstract

Organisatie
Onderzoeksvraag / Projectvoorstel
Literatuurlijst / Hoofdstukken algemeen (bronnen)
Volledig doornemen: Stijl / Spelling / Zinsbouw / Tekstopbouw

Inleiding (onderzoeksvraag / project)
Inhoudsopgave (onderzoeksvraag / project)
Hoofdstukken algemeen
Hoofdstukken specifiek (onderzoeksvraag / project)

Kaft
Bijlagen
Inhoudsopgave / Literatuurlijst
Codefragmentenlijst / Figurenlijst / Tabellenlijst / Afkortingenlijst / Begrippenlijst
Checklists

Hoofdstukken algemeen
Hoofdstukken specifiek 
Codefragmentenlijst / Figurenlijst / Tabellenlijst
Literatuurlijst (bronnen)
Afkortingenlijst / Begrippenlijst
Bijlagen
Blijven opvolgen: Stijl / Spelling / Zinsbouw / Tekstopbouw

Conclusie (onderzoeksvraag / project)
Aanbevelingen / handleiding

Voorwoord
Nawoord 
Abstract
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pagina- 
indeling

standaard voor grootste  
deel van het bestand

staand

als kop- of voettekst

paginanummers

voor brede figuren of 
tabellen

via sectie-einden

PAGINA-INDELING OPMAKEN

liggend

koppen en 
standaard-

tekst

codefragmenten, figuren 
en tabellen / bronnen / 

voetnoten

lijsten genereren

COMPUTERBESTAND OPMAKEN spelling- 
controle

Van bij het begin 
instellen!

Vakjargon 
opzoeken en 

aan woordenlijst 
toevoegen

Op het einde automatisch gegenereerd: 
       ■   inhoudsopgave op basis van de ingegeven  
           koppen
       ■   lijst van codefragmenten, figuren en tabellen op 
           basis van de ingegeven bijschriften Sectie-einde invoegen (sectie-einde niet koppelen aan vorige bij een andere indeling): 

 ■   na elk hoofdstuk / starten op nieuwe pagina
 ■   om over te gaan van een staande naar een liggende pagina-indeling
 ■   om bladzijden/hoofdstukken met en zonder paginanummer te kunnen opmaken
 ■   om verschillende kop- en voetteksten per hoofdstuk te kunnen opmaken

■ Kop- en voetteksten worden gebruikt om de hoofdstuktitel weer te geven /  
het paginanummer weer te geven   
       duidelijk in welk hoofdstuk men zit 

           positie kan gekozen worden
        nummering loopt door tussen hoofdstukken
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maximaal 2 kleuren
niet onderstrepen

vet mag

1 kop 1
(groter dan kop 2)

bijschrift 
onderaan

bijschrift 
bovenaan

selectie  
in lijst

voor 
extra 

verklaring

in tekst 
verwijzen naar 
bijschrift met 

kruisverwijzing

in tekst 
verwijzen naar 
bijschrift met 

kruisverwijzing

1.1 kop 2
(groter dan kop 3)

basistekst
uitlijning 

links 
(of links en 

rechts)

tussentitels 
van niveau 
4 en meer
uitlijning 

links

standaardtekst
(lettergrootte 12)

zelfde lettertype: eenvoudig, duidelijk en goed leesbaar

KOPPEN EN STANDAARDTEKST

CODEFRAGMENTEN /  
FIGUREN TABELLEN

via invoegenvia invoegen

BRONNEN

via verwijzingen

VOETNOTEN

via verwijzingen1.1.1 kop 3
(lettergrootte >12)

■   Opmaken als kop om zichtbaar te 
zijn in de inhoudsopgave

■   Koppen opmaken volgens eigen 
creativiteit of afspraken Via de bijschriften worden  

de lijsten van codefragmenten, figuren 
en tabellen gegenereerd

Nummer van de verwijzing in de tekst  
wordt automatisch aangepast 

door kruisverwijzing

Niet als kop opmaken want mag  
niet in inhoudsopgave

■ Niet onderstrepen  Onderstrepen enkel voor hyperlinks

■ Niet cursief   Cursief enkel voor ■   namen van titels in de tekst

      ■   namen van micro-organismen
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