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Hoofdstuk 1: Stappenplan werkstuk maken

De volgende stappen zijn handig bij het maken van een werkstuk of verslag. Ook kun je ze goed gebruiken bij het houden van een spreekbeurt of presentatie.

Stap 1: Alleen werken of samenwerken

Maak een taakverdeling als je met een ander samenwerkt. Spreek duidelijk af wie wat doet en wanneer elke taak af moet zijn. Schrijf de afspraken in je agenda op. Met je docent(e) spreek je af wanneer het werkstuk af moet zijn.

Stap 2: Onderwerp kiezen

Kies een onderwerp dat niet te ruim of te vaag is. Het onderwerp 'taal' is bijvoorbeeld te ruim, daar kun je wel duizend pagina's over vol schrijven. Een beter onderwerp is dan straattaal of jongerentaal. Maak over het onderwerp dat je kiest een lijst met trefwoorden en houd een brainstorm.

Stap 3: Bepaal de presentatievorm en het publiek

Bedenk hoe je straks je werkstuk of verslag gaat presenteren. Denk ook goed na over het publiek waarvoor je gaat schrijven of waaraan je gaat presenteren.

Stap 4: Onderzoeksvraag en deelvragen bedenken

Bedenk bij het onderwerp de onderzoeksvraag (hoofdvraag): de belangrijkste vraag die je wilt onderzoeken en beantwoorden in je werkstuk. Bedenk ook een aantal deelvragen (kopjes) die dieper ingaan op het onderwerp.

Stap 5: Plan van aanpak maken

Maak een planning en vraag of iemand het werkstuk tussendoor nakijkt op fouten.

Stap 6: Informatie verzamelen en selecteren

Verzamel geschikte en betrouwbare informatie over het onderwerp. Gebruik een verzamelmap voor de papieren informatie en een verzameldocument voor de digitale informatie. Vermeld er alle bronnen bij (schrijvers, boektitels, data van krantenartikelen, adressen van internetsites, namen van geïnterviewden enzovoort).

Stap 7: Informatie verwerken

Verwerk de informatie en schrijf een kladversie van het werkstuk. Houd rekening met het publiek en zorg voor een duidelijke opbouw (inleiding, middenstuk, slot, bronvermeldingen) en opmaak. Laat anderen je kladversies lezen om er zoveel mogelijk fouten uit te halen. Oefen flink voor een spreekbeurt of presentatie en pas je taalgebruik aan je publiek aan.

Stap 8: Werkstuk afronden / presentatie geven

Schrijf de netversie van je werkstuk en zorg dat alles er verzorgd uitziet. Presenteer je werkstuk.

Stap 9: Evaluatie en beoordeling

Na het maken van een werkstuk/verslag of het geven van een presentatie volgt een evaluatie en een beoordeling.

Hoofdstuk 2: De opbouw van het werkstuk
Een werkstuk op papier bestaat meestal uit vier hoofddelen: de inleiding, het middenstuk, het slot en de bronvermeldingen.

Inleiding

De inleiding bestaat vaak uit één of twee alinea’s. De functie (bedoeling) van de inleiding is de aandacht van de lezer te trekken. Ook maak je in de inleiding kennis met het onderwerp van de tekst. Dat kan onder andere op de volgende manieren

1
Een kort, grappig of bijzonder verhaal (een anekdote) vertellen.

2
De aanleiding voor het schrijven van de tekst noemen (bijvoorbeeld een opvallende gebeurtenis, een verschenen boek of film).

3
Vooraf een samenvatting van de tekst geven of een conclusie trekken.

4
Een deskundige voorstellen of aan het woord laten.

5
Een korte geschiedenis (historisch overzicht) van het onderwerp schetsen.

6
Een opvallend standpunt innemen (een opvallende mening geven).

7
Enkele belangrijke uitspraken over het onderwerp doen.

8
Aangeven wat het probleem of het onderwerp is dat besproken gaat worden.

Middenstuk

Het middenstuk van een tekst beschrijft het onderwerp. Dit middenstuk is verdeeld in alinea’s. Het onderwerp van een tekst bestaat uit verschillende deelonderwerpen. Hierin worden verschillende kanten van het onderwerp van de hele tekst behandeld. 
In elke nieuwe alinea kan een nieuw deelonderwerp worden beschreven, maar het komt vaker voor dat er verschillende alinea’s over één deelonderwerp gaan. 
Een alinea begint vaak met een kernzin. In die zin staat de belangrijkste informatie van de alinea. Boven een alinea of een groepje alinea’s kan een kopje staan. Een kopje geeft in het kort aan waarover het tekstgedeelte eronder gaat of welke deelvraag beantwoord wordt. Het kopje moet de inhoud van de alinea eronder goed weergeven. 

Slot

Het slot of de afsluiting van een tekst bestaat meestal uit één alinea. In de afsluiting wordt de tekst afgerond. Dat kan onder andere op de volgende manieren:

1
Het belangrijkste uit de tekst samenvatten.

2
Een (eind)conclusie trekken uit wat er besproken is.

3
Een advies geven over de aanpak van het behandelde probleem.

4
Een nieuw gezichtspunt over het onderwerp naar voren brengen. 

5
Een voorspelling doen.

6
Een oproep aan de lezer doen.

7
Een waarschuwing geven.

Bronvermeldingen

Aan het eind van een werkstuk vermeld je de bronnen die je hebt geraadpleegd. Over het algemeen zijn dat tijdschriften, kranten, boeken, websites en mensen die je hebt gesproken of geïnterviewd. Een lijst met bronvermeldingen ziet er bijvoorbeeld zo uit:

· Brillentabel, Consumentengids, mei 2003.

· Marc van den Broek, De maatschappij maakt dik, de Volkskrant, 16 juni 2004.

· Theo Hoogstraaten, Blind date, Uitgeverij Sjaloom, 1996.

· Strafwerk, www.spunk.nl, september 2005.

· Interview met: Margot Routier, psychologe.

Als je de bron vermeldt, kun je in een werkstuk of verslag een stukje tekst letterlijk overnemen (citeren). Bijvoorbeeld om een mening of uitleg precies weer te geven. De letterlijke tekst komt tussen aanhalingstekens te staan en mag schuin worden gedrukt. Voorbeelden:

· In de KidsWeek van augustus 2005 schrijft Monique Steenhoff in een recensie: ‘Het boek boeide mij totaal niet en ik had moeite niet in slaap te vallen.’ Daar ben ik het niet mee eens. Ik vond het boek juist spannend en heb het in één ruk uitgelezen. (Uit een werkstuk over een jeugdboek.)

· De taal in kookboeken is speciaal. De zinnen staan meestal in de gebiedende wijs en beginnen met een werkwoord. Voorbeeld: ‘Week de kikkererwten een nacht in water. Laat ze uitlekken. Breng ze met schoon water aan de kook.’ (Jamie Olivier, The Naked Chef, 2000). Zo krijg je korte zinnen die op bevelen lijken. (Uit een werkstuk over kooktaal.)

Hoofdstuk 3: De opmaak
De opmaak (lay-out) van een werkstuk is erg belangrijk. Een drukke opmaak met allerlei lettertypes, plaatjes, kleurtjes en verschuivingen is vaak onduidelijk, maar een werkstuk dat er saai uitziet is niet leuk om te lezen. Kies daarom voor leuke afbeeldingen die de tekst verduidelijken en wees zuinig met kleurgebruik, vet- en schuingedrukt, lijntjes en lettertypes. Hier volgen een slecht én een goed opmaakvoorbeeld:

Littekens

Laseren is de bekendste methode om tatoeages te verwijderen. Je kunt een tattoo verwijderen als je hem niet mooi meer vindt of als de tatoeage de naam van een vroegere geliefde bevat. Bij laseren wordt het pigment, de uit korreltjes bestaande inktkleurstof, zeer kort sterk verhit. Het gevolg is dat de pigmentbolletjes van de inkt uiteenvallen. Het immuunsysteem van ons lichaam ruimt daarna automatisch de in stukjes geschoten pigmentdeeltjes op. Door een goede golflengte van de laser te kiezen, wordt het natuurlijke huidpigment niet beschadigd.

Laserbehandelingen zijn niet zonder gevaar. Als de huid te sterk wordt verwarmd, kunnen littekens ontstaan. En bij sommige, bijzondere pigmenten kun je met een lelijke bruine vlek op je lichaam blijven zitten.
Littekens
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Hoofdstuk 4: Handigheidjes in Word
In deze werkwijzer zijn een aantal handigheidjes van Word gebruikt. Zo zijn voor de opmaak van de verschillende kopjes opmaakprofielen gebruikt, verschijnen er vanzelf paginanummers rechts onder aan de bladzijde en is de inhoudsopgave door Word zelf gemaakt. We bespreken kort de verschillende mogelijkheden. Het is handig om eerst alle tekst 'kaal' te typen en daarna pas je werkstuk in pagina's te verdelen en op te maken.

Omdat de handigheidjes in iedere versie van Word net weer anders werken, zul je zelf moeten experimenteren! Gebruik als het nodig is het Helpprogramma in het menu of vraag hulp van iemand die al eerder met opmaakprofielen gewerkt heeft.
Indelen en paginanummers

De Enter-toets wordt natuurlijk gebruikt om een nieuwe alinea te beginnen. Een nieuw hoofdstuk begint meestal op een nieuwe pagina, daarvoor kies je Ctrl-Enter. 
Bij een opsomming (met bolletjes) of automatische nummering kan Shift-Enter van pas komen. Je gaat dan wel naar de volgende regel, maar begint niet aan een nieuw punt. In dit voorbeeld staat achter Luka een Shift-Enter:

1. Hannah

2. Luka
(niet op woensdagmiddag)

3. Ayscha

4. Sacha

Via het menu INVOEGEN kun je automatisch paginanummers maken. Omdat op de eerste bladzijde meestal een titel staat, kun je in het menu aangeven dat op de eerste pagina geen nummer hoeft te komen.
Opmaakprofielen en inhoudsopgave
Een opmaakprofiel (of stijl) is een lijstje met opmaakmogelijkheden die bij een alinea horen. Normale tekst heeft als opmaakprofiel STANDAARD. De alinea die je nu leest heeft dit ook. Klik maar eens in deze tekst en kijk linksboven, daar zie je als naam van het opmaakprofiel 'Standaard' staan. 
Als je een ander opmaakprofiel kiest, ziet deze tekst er heel anders uit. In dit document heeft het opmaakprofiel 'Standaard' de volgende kenmerken: lettertype Arial, lettergrootte 10 punt, niet vet, niet cursief, regelafstand enkel, geen inspring, links uitgelijnd. 
Je kunt via het menu OPMAAK een opmaakprofiel (stijl) wijzigen, alle stukken tekst met dat opmaakprofiel wijzigen dan vanzelf mee.

Het is heel handig om voor de kopjes de opmaakprofielen Kop 1 (hoofdstukken) en Kop 2 (paragrafen) te kiezen. Ze zien er dan netjes uit én je kunt vervolgens heel makkelijk een automatische inhoudsopgave maken via het menu INVOEGEN. Volg de volgende stappen:

1. Klik op een hoofdstuktitel en kies Kop 1. Doe ze zo allemaal.
2. Kies voor alle paragraaftitels Kop 2.

3. Maak een lege bladzijde na de titelpagina en typ daar 'Inhoud'.

4. Zet er een paar lege  regels onder en kies voor het menu INVOEGEN.

5. Kies (soms eerst VERWIJZING) INHOUDSOPGAVE.

6. Kijk daar nog even goed hoe je de inhoudsopgave precies wilt hebben en kies vervolgens OK.

De inhoudsopgave wordt overigens niet vanzelf bijgewerkt, wanneer je nieuwe bladzijdes toevoegt blijven de oude paginanummers staan. Om dat aan te passen, klik je in de inhoudsopgave en kies je voor functietoets F9: Word werkt de nummers en/of hoofdstuktitels dan bij. 

Een beetje experimenteren met opmaakprofielen en een inhoudsopgave is nodig, deze werken namelijk niet in iedere Word-versie hetzelfde.
Als je goed kijkt, zie je dat deze werkwijzer ook verschillende opmaakprofielen, paginanummers en een inhoudsopgave bevat.

Tot slot nog een laatste tip: in het menu EXTRA staat WOORDEN TELLEN (ook bij de eigenschappen in het menu BESTAND). Handig als je docent(e) een maximaal aantal woorden voor je werkstuk heeft gegeven.

Succes met het schrijven van het werkstuk!
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