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Inleiding

De vormgeving van een document (eindwerk) is het eerste contact van de lezer-beoordeler met het werk. Het is dus van groot belang dat een verzorgde lay-out de nieuwsgierigheid aanwakkert en aanzet tot lezen, in plaats van ontmoedigt. Verzorgd is hier zeker niet het synoniem van druk en weelderig, integendeel: een (eind)werk kenmerkt zich door zijn eenvoudige structuur én lay-out. In deze tekst willen we een aantal instrumenten aanreiken die hiertoe kunnen bijdragen.

In een eerste, eerder theoretisch deel, gaan we in op de structuur van het eindwerk: welke onderdelen verwachten we, in welke volgorde komen die aan bod en welke afspraken gelden er op gebied van de lay-out voor elk onderdeel en voor het geheel.

Door het Belgisch Instituut voor Normalisatie (Bin) zijn in 1992 een aantal conventies, normen en afspra​ken in verband met het typen van omvangrijke documenten gebundeld
. Voor wij dieper ingaan op de structuur en de typische lay-out van een eindwerk is het belangrijk de voornaamste van deze conventies en afspraken onder de aandacht te brengen; dit om de uniformiteit te bevorderen en de student reeds voor te bereiden op het beroepsleven waar deze normen hoe langer hoe meer  toege​past worden.

De Bin-normen worden regelmatig aangepast, gewijzigd. Deze tekst is gebaseerd op “Het Bin-boekje”, vijfde herwerkte uitgave 1999, een uitgave van de pedagogische begeleidingsdienst van het Gemeenschapsonderwijs.

In het tweede deel geven we aan hoe je Word kan aanwenden om op een vlotte, efficiënte manier je eindwerk te maken. We staan stil bij de opmaak van tekstdelen, zien hoe je titels makkelijk van een opmaak én een nummer kan voorzien, we bekijken hoe je een inhoudsopgave maakt en aanpast aan de Bin-normen. Voorts gaan we na hoe je verschillende kop-en voetteksten in een document kan opnemen en bespreken we nog een aantal kleine maar handige tools om een aantal zaken te vereenvoudigen of te automatiseren.

Het spreekt vanzelf dat de praktijk van het tweede luik niet enkel in een eindwerk kan worden toegepast, maar in ieder (omvangrijk) document kan worden aangewend. Vandaar de titel van deze cursus.

In eerste instantie is deze cursus gemaakt voor het vak mediakunde en is hij bedoeld voor alle derdejaarsstudenten van het Departement Lerarenopleiding van de Vlaamse Autonome Hogeschool Gent. Dit impliceert dat er bij het schrijven van deze tekst rekening is gehouden met hun voorkennis. Dit belet echter niet dat deze tekst ook door anderen kan worden gebruikt.

DEEL I

Structuur en vormgeving
van een eindwerk

1 CONVENTIES

Datum

Eerst komt het jaar, dan de maand en de dag. Ofwel 2000-10-02 ofwel 00-06-02.

In een doorlopende tekst kan je de datum voluit schrijven. Op de vergadering van 26 september 2000 hebben wij beslist dat...

Tijd

In een niet-wetenschappelijke context schijf je uur, minuten, seconden voluit.

De bibliotheek is open van 9 tot 12.30 uur en van 13.30 tot 17 uur.

09.00 - 10.00 uur
Inleiding

10.00 - 10.30 uur
Koffiepauze

De wetenschappelijke notatie is als volgt: hh:mm:ss,s.

Lancering Discovery:
07:23:45,4 GMT
).

Getallen

Tussen de duizendtallen is er een spatie, geen punt. Tussen eenheden en decimalen komt een komma, geen punt.

15 000 000 BEF of 729 571,98 DEM
Bij huisnummers, postbusnummers, postnummers en jaartallen komt geen spatie na de duizendtallen.

9940 EVERGEM-SLEIDINGE

Snelheid

Twee notaties zijn mogelijk:

120 km/h
120 km/uur
De h (zonder punt) is het wetenschappelijke symbool voor uur. Het komt van het Latijnse woord hora.

Temperatuur
Graadteken met de temperatuureenheid wordt als één geheel beschouwd; de eenheid wordt wel door een spatie van het getal gescheiden.

37 C
-10 C
Graadteken
Tussen het getal en het graadteken  (hoek, alcoholgehalte) komt geen spatie.

Een hoek van 90° is een rechte hoek. 

Telefoon/fax
Abonneenummers met 6 cijfers worden per twee cijfers gegroepeerd. Bij een abonnee​nummer van zeven cijfers schik je de eerste drie cijfers samen. Vermits het zonenummer nu verplicht is, wordt het steeds vermeld voor het abonneenummer. Het staat niet tussen haakjes. Tussen zonenummer en abonneenummer komt een spatie.

Tel. 03 569 10 19
Tel. 053 67 28 15
 09 357 69 39

Fax 02 412 42 00


Een internationaal telefoon- en faxnummer laat je voorafgaan door een +. Dan volgen een spatie en het landnummer, een spatie en het zonenummer (zonder leidende 0), een spatie en het abonneenummer.

 + 32 56 51 40 72                     + 32 2 412 42 00
Fax + 32 89 46 35 24
Munteenheid
Niet alleen in financiële of economische teksten, maar ook in alle doorlopende teksten zijn de ISO-muntcodes gebruikelijk. Je schrijft deze ISO-codes steeds in hoofdletters en zonder punt. De munteenheid kan je ook voluit schrijven.

De omzet steeg met 15 % en bedraagt nu 18 000 BEF of 900 DEM op jaarba​sis.
Huisnummer
Tussen de onderdelen van het huisnummer is er altijd een spatie. Het woord bus schrijf je voluit en in kleine letters. (Ook bij panden met meer dan één huis​nummer wordt die spatie behouden tussen de nummers en de platte streep.)

Abdijstraat 14 - 16
Kerkstraat 3 bus 24 c
Afkortingen
In het algemeen kan men stellen dat tegenwoordig hoofdletters en punten, wanneer die geen onduidelijkheid kunnen veroorzaken, steeds vaker achter​wege blijven.

Titels van personen: kleine letters en een punt erachter.

dr.
prof.

Letterwoorden die letter voor letter uitgesproken worden: zonder punten en in de letters die de instelling of organisatie zelf gebruikt.

VRT
PvdA

Letterwoorden die als één woord uitgesproken worden: kleine letters zonder punten. Als eigennaam krijgen ze een beginkapitaal.

aids
radar

Sabena
Navo
Soortnamen: kleine letters zonder punten.

tv
bvba

vzw
pc 
btw
cd-rom
hst

Wetenschappelijke eenheden: zonder punten, hoofd- en kleine letters volgens de internationale afspraken.

km
N/m

g

h
min

MHz
Woordgroepen: kleine letters met punten.

d.w.z.
o.l.v.
t.g.v.
Afkortingen rondom een schuine streep: kleine letters zonder punten.

p/a


m/v
Woordafkortingen: het gebruik van woordafkortingen zoals bv, jl, nl, zgn wordt bij voorkeur vermeden.

2 SPATIERINGSREGELS

Benaming
Teken
Spaties

Voorbeeld



Voor
Na


Het eindpunt
.
0
1
Het klantenbestand is dit jaar zeer sterk  toegenomen.Sommige klanten plaatsen ...

Het vraagteken
?
0
1
Waarom gebruiken we een streepjesco​de?Om de gegevensinvoer efficiënter te maken!

Het uitroepteken
!
0
1
Veel leesgenot!Tot binnenkort!

De komma
,
0
1
Groenland,het grootste eiland ter wereld,kent één van de laagste inflatiecij​fers.

De dubbelepunt
:
0
1
De voordelen:licht, goedkoop en waterbes​tendig.

De puntkomma
;
0
1
Tabstops op: 0,5;1;1,5;2 en 2,5 cm.

De haakjes en accolades
() [] {}
1/0
0/1
Op energiekosten(20 %)wordt bespaard.

De aanhalingstekens
   
1/0
0/1
Hij zei:Weesin, ga uit.

De apostrof

1/0
0
Autos moeten s avonds hun lichten ont​steken.

De afkortingspunt (einde woord)
.
0
1
Prof.Daelemans

De decimale komma
,
0
0
De discontovoet bedraagt 6,5 %.

Het beletselteken (midden in de zin)
...
1
1
Het resultaat...klanten van kwaliteit!

Het beletselteken (einde woord)
...
0
1
De belastingsdruk is potverd...hoog genoeg.

Het beletselteken (einde zin)
...
1
1
Hij wist niet of hij nu toch...Hij liet ...

De gedachtestreep
-
1
1
Hij liet-na ruggespraak-weten dat ...

Het liggend streepje
-
0/0/1
0/1/0
De 80-jarige verblijft nu in een rustoord. In-en uitvoer. binnenkomen of-sluipen

De streep
-
1
1
10-12.30 uur (spreekuur)

De schuine streep
/
0
0
Hier mag je slechts 50 km/h!

De rekenkundige operatoren
=+-x:
1
1
5+3-2=6

Het plusteken, het minteken
+-
1
0
Het vroor-10 C. Het aandeel heeft een groei van +15 %.

De logische operatoren
<>=
1
1
3>1

Het procentteken

Het promilleteken
%


1

1
1

1
Een korting van 20%op alle aankopen.

9is het nataliteitscijfer.

Het temperatuurteken 

Het graadteken



1

0
0

1
De gemiddelde temperatuur is 20C90is een rechte hoek.8is het alcoholgehalte van azijn.

Het paragraafteken

1
1
Artikel 241 van de grondwet.0

De ampersand (ook en-teken genoemd)
&
1
1
Leemans&Co

Plusminus

1
1
De kmo telt 10  werknemers.

Het minuutteken (boogminuten)

Het secondteken (boogseconden)



0

0
1

1
Beide planeten stonden op 8’van elkaar.Max. 30”afwijking op een hoek van 15.

Geboren Gestorven


+
1/0

1/0
1

1
Guido  Gezelle (1830) Frank Sinatra (+1997)

DE EIGENLIJKE SCHIKKING

Een eindwerk bestaat uit verscheidene onderdelen. Elk onderdeel vraagt  een specifieke lay-out.

De onderdelen die wij in je eindwerk verwachten zijn: de titelpagina, het woord vooraf, de inhoudsopgave, de inleiding, de eigenlijke tekst, het besluit, de bijlagen, de literatuuropgave, en eventuele addenda.

2.1 Het omslag - de titelpagina

Het omslag wordt, na een blanco blad, herhaald als titelpagina en vraagt een bijzondere lay-out; het is immers de eerste aanblik van je werk. Het moet volgende elementen bevatten: de naam van de school, het logo van de hogeschool en de naam van het departement, het academiejaar, de titel van het eindwerk, de naam van de student(e), de naam van de promotor en eventueel de copromotor en de reden van indienen.

Enkele tips:


Zorg voor een extra brede linkermarge of voorzie ruimte voor inbinden, omdat je, afhankelijk van de wijze van inbinden, soms heel wat ruimte wegstopt.


Zorg ervoor dat de titel voldoende groot is (een puntgrootte van  20), het is immers een titelblad en moet opvallen.


Een tekening of illustratie bij de titel van het eindwerk mag, voor zover dit ondersteunend werkt en niet hét element van de titelpagina wordt. Uiteraard kan van deze regel afgeweken worden indien het onderwerpt dit verlangt. We denken hierbij aan eindwerken uit bijvoorbeeld de afdeling plastische opvoeding. Om voldoende tot uiting te komen bij het kopiëren zul je deze illustratie best scannen, rasteren of het titelblad speciaal laten kopiëren. Dit geldt voor alle illustraties in je werk die geen lijntekeningen zijn!


Omslag, tussenblad en titelblad krijgen geen paginanummer maar worden wel meegeteld.

Op de volgende pagina staat een voorbeeld van een omslag. De onderscheiden elementen hebben een vaste plaats op de omslag.
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2.2 Het woord vooraf

Het woord vooraf komt van de schrijver zelf die daarin de personen die bij de samenstelling van het eindwerk behulpzaam zijn geweest, zijn/haar dank betuigt. Namen van personen juist schrijven! Sober blijven!

Dit woord vooraf moet kort zijn, komt op een apart blad (onmiddellijk na het titelblad) en kan met regelafstand 1,5 getypt worden. Boven de eigenlijke tekst komt de titel WOORD VOORAF. De tekst wordt verticaal gecentreerd. Deze pagina wordt niet genummerd, maar wel meegeteld voor de eigenlijke nummering.

Heel vaak tref je het woord vooraf onder de benaming voorwoord aan.

2.3 Inhoudsopgave

De inhoudsopgave komt vooraan, onmiddellijk na het woord vooraf. De titels van de hoofdstukken en onderverdelingen worden hierin letterlijk opgenomen. Zorg er ook voor dat de zeer grote onderverdelingen (DEEL I, DEEL II, BIJLAGEN) waarvan de titels telkens op een apart blad staan, eveneens worden opgenomen in de inhoudsopgave.

De inhoudsopgave begint steeds op een apart blad met de titel INHOUDSOPGAVE. De titelnummers komen in juridische stijl
 tegen de linkermarge en de titels komen allemaal op een gelijke afstand van de linkerkantlijn (vb 2 cm). De bladzijdenverwijzing, mét voorlooppuntjes, komt tegen de rechtermarge. De eigenlijke nummering mag voorafgegaan worden door Pag. of Blz..

Alleen de titel van een nieuw hoofdstuk mag worden beklemtoond (bijv. vetjes) en begint na een witruimte van 6 tot 12 punt.

De inhoudsopgave zelf krijgt geen paginanummer, maar telt wel mee in het nummeren van de pagina’s.

Voorbeeld
INHOUDSOPGAVE
3
Enveloppen 13
12

4
Verslagen en rapporten
19

4.1
Titels  
19

4.2
Regelafstand en witregels  
20

4.3
Opsommingen  
20

4.4
Paginanummer  
21

5
Brieven  
22
5.1
Papierformaat  
22

5.2
Schikking  
22

5.3
Marges  
23

2.4 Inleiding

Dit is het eerste deel van het eigenlijke werk. Het is een belangrijk onderdeel en moet met de meeste zorg worden opgesteld. Ze bevat zeker de volgende elementen:

· kernachtige omschrijving en motivering van het gekozen onderwerp;

· hoe het zal behandeld worden (de hoofdlijnen en hun samenhang);

· een rechtvaardiging van de gevolgde werkwijze.

Door het lezen van de inleiding moet de lezer kunnen vernemen wat hij te lezen zal krijgen.

Vanaf hier start de paginanummering. Als de paginanummering niet opgenomen is in een koptekst, plaats je die bij voorkeur rechtsboven. Het lettertype en de puntgrootte is deze van de doorlopende tekst.

Opgelet:

hoewel, het tussenblad, de titelpagina, het woord vooraf en de inhoudsopgave geen paginanummer krijgen, worden ze wel meegeteld en zal de pagina met de inleiding bijvoorbeeld het nummer 9 krijgen.

Enkele andere algemene richtlijnen:

· Gebruik voor de eigenlijke tekst een lettertype en lettergrootte die de leesbaarheid bevordert.

· Bij het voorblad en de titelpagina hebben wij reeds gewezen op een brede linkermarge, ruimte voor de inbinding maar eigenlijk ook om de lezer de ruimte te bieden om opmerkingen te noteren. Trouwens voor de marges in het ganse document volgen we de Bin-normen:


LM: 3,3 cm


RM: max 2 cm 


BM: 2 cm  kan verkleind worden tot 1,5 cm als je met een koptekst werkt.


OM: 2 cm  kan verkleind worden tot 1,5 cm als er gewerkt wordt met voettekst en voetnoten.

· Regelafstand: voor omvangrijke verslagen, rapporten en eindwerken gebruik je regelafstand één. Bij kladversies, sneuvelteksten of wanneer je rectoverso afdrukt, gebruik je beter anderhalf als regelafstand.

· Witruimte in teksten: eenvormigheid binnen teksten is zeer belangrijk, zeker wat de witruimte betreft. De witruimte wordt vastgelegd in de alineaopmaak. Bij gebruik van een normale lettergrootte (10 à 12 punt) kan er na een alinea een witruimte van 6 punt (dit is een halve regel) genomen worden.

Opmerking:
om een onderscheid te maken met andere tekstdelen, komt er een witregel voor en na aanduidingen als Opmerking, Voorbeeld …

2.5 De eigenlijke tekst

2.5.1 De indeling


Wanneer het eigenlijke  werk of corpus opgedeeld is in twee grote delen worden die Romeins genummerd, bijvoorbeeld:

DEEL I:
EUROPA ALS BELANGRIJKE SCHAKEL OP DE WERELDMARKT

THEORETISCHE BENADERING

DEEL II:
EUROPA ALS BELANGRIJKE SCHAKEL OP DE WERELDMARKT

DIDACTISCHE VERWERKING
Beide deeltitels komen dan op een apart blad, in voldoende puntgrootte en worden verticaal en horizontaal gemiddend. Wat betreft lay-out ben je vrij (alineakader, schaduw, video verso, enz.) maar blijf sober. 


Binnen een deel hanteer je de decimale alinea-indeling (Arabische cijfers). Deze indeling wordt ook de juridische indeling genoemd. Na het alineanummer komt er geen punt. Bij elk punt van een numerieke indeling is er een titel.


Na het alineanummer volgt een insprong. Op deze manier komen de titels, die langer zijn dan één tekstregel, netjes onder elkaar. Dat verhoogt de leesbaarheid. Deze insprong is voor alle niveaus dezelfde, bijvoorbeeld 2 cm. 


Om de structuur van het document overzichtelijk te houden, beperk je het aantal niveaus (vijf is echt wel het maximum). De verschillende niveaus herkent de lezer aan de lettergrootte en/of weergave van de titels. Wees dan ook consequent in de lay-out ervan.


Opletten bij paginaovergangen! Je kan niet zomaar in het midden van een gedachtegang van pagina veranderen. Een zin van twee of drie regels laat je niet splitsen door een paginaovergang.

2.5.2 Opsommingen

Om te vermijden dat er te veel indelingsniveaus zouden voorkomen in het eindwerk kan men werken met opsommingstekens (merk wel op dat er dan later niet naar verwezen kan worden). Volgende regels zijn van toepassing als men werkt met opsommingen:

· vóór en na een opsommingsblok is er een witruimte van 6punt;

· tussen de verschillende elementen van een opsomming is er een witruimte van 0 tot 6 punt;

· het teken dat de opsomming aanduidt, wordt tegen de linkermarge geplaatst;

· na het teken van een opsomming volgt een insprong, zodat bij langere tekstdelen er geen tekst onder het opsommingsteken komt;

· indien de opgesomde elementen bestaan uit korte begrippen eindigen ze op een komma; bij grotere tekstdelen of zinnen eindigen ze op een puntkomma;

· op het einde van de opsomming komt een punt (als de zin daar eindigt tenminste).

2.5.3 Kop- en voettekst

Bij gebruik van een tekstverwerkingspakket komen de kop- en voetteksten bij voorkeur in een kleiner lettertype dan de andere tekst, eventueel in vet of cursief. De koptekst kan eveneens het paginanummer bevatten (zie Paginanummering).

2.5.4 Voetnoten en eindnoten

Voetnoten komen onderaan de bladzijde en nummer je per pagina. Ze worden van de platte tekst gescheiden door een verticaal lijntje. De standaardinstellingen van dit lijntje in Word kan je behouden.

Je kan de noten ook achteraan een hoofdstuk of op het einde van het ganse werk samenvoegen. Dan beginnen ze op een nieuwe pagina met een doorlopende nummering  en noemen ze eindnoten.

Voetnoten en eindnoten bestaan uit twee delen: het verwijzingsteken en de eigenlijke noottekst. Het verwijzingsteken naar een voetnoot of eindnoot is een Arabisch cijfer in superschrift
. De voetnoottekst zelf komt bij voorkeur in een kleiner lettertype. Je herhaalt het verwijzingsteken tegen de linkermarge en je zorgt dat de tekst verkeerd-om wordt ingesprongen. Het gebruik van een spatie of tabulatie zonder verkeerd-om in te springen, is af te raden omdat de tekst bij noten van meer dan één regel onder het Arabisch cijfer verder zou worden getypt. Dit komt de leesbaarheid van de teksten niet ten goede.

2.5.5 Citaten


Een citaat staat tussen dubbele aanhalingstekens. Je kan het citaat accentueren (door het cursief af te drukken of door een andere lettertype te gebruiken).

… of zoals Simon Carmiggelt zei: “Geld maakt niet gelukkig, dat heeft het met armoe gemeen.


Een citaat van een volledige alinea komt na één witregel. Normaal is er een insprong links of een insprong langs beide zijden (tweezijdig inspringen).

Men kan gemakkelijker een vijandig mitrailleursnest het zwijgen opleggen dan een herinnering, die als een luchtbel na jaren plots opnieuw naar het bewustzijn stijgt.
(Hubert Lampo)

2.6 Besluit

Hierin worden de resultaten vastgelegd van het bewijs of van de beschrijving. Werd in de inleiding vermeld wat men ging doen, hoe, en met welk doel, dan vat men samen in het besluit wat men heeft waargenomen. Persoonlijk proberen te zijn! Bij het lezen van de inleiding en het besluit moet men een oordeel kunnen vellen dat zal gestaafd worden door het lezen van de inhoud.

Het besluit komt op een apart blad en is onderhevig aan bovenstaande schikkingsregels.

2.7 Bijlagen 

Het betreft hier tabellen, figuren of andere documenten die moeten worden opgenomen. De vraag die zich stelt is wanneer iets in de tekst en wanneer iets in de bijlage moet worden opgenomen.

In de hoofdtekst
Als de tabel, figuur of tekst waar het om gaat, een onmisbaar onderdeel uitmaakt van de gedachtegang die voor de scriptie van wezenlijk belang is.

In de bijlagen
Wanneer de tabel, de afbeelding of het tekstdeel van bijkomend belang is of wel van belang is voor de hoofdtekst maar daarbuiten ook nog kan geraadpleegd worden i.v.m. andere onderdelen van het werk. In dit geval komt de titel BIJLAGEN op een apart blad (zie bladen deeltitels!) en volgen de genummerde bijlagen.

2.8 Bibliografie

De bibliografie bevat een opsomming van alle boeken, tijdschriften, rapporten, internetsites, cd-rom’s, … die werden geraadpleegd. Alle werken die in de voetnoten staan worden er eveneens in vermeld. Deze lijst krijgt ook een paginanummer. Hetzelfde geldt trouwens voor het besluit en de bijlagenlijst.

De geraadpleegde werken worden best ingedeeld in rubrieken, zoals: 

· boeken,

· artikels uit tijdschriften,

· niet-gepubliceerde werken,

· voordrachten,

· sites op internet.

2.8.1 Boeken

De boeken worden alfabetisch gerangschikt op de auteursnaam. De familienaam van de auteur wordt in hoofdletters geschreven en gevolgd door een komma. Daarna volgt de eerste letter van de voornaam (of de initialen), gevolgd door een punt en opnieuw een komma. Dan volgt de titel van het boek (onderstreept of - nog beter - cursief) en de druk (behalve wanneer het de eerste druk is). Tenslotte volgen nog de naam van de uitgeverij, de plaats van uitgave, het jaartal van de uitgave en eventueel het aantal pagina’s.

Wanneer er meerdere auteurs zijn van één boek, worden de namen gescheiden door een komma. Tussen de voorlaatste en de laatste naam komt het woord ‘en’. Wanneer er meer dan vier auteurs zijn van een boek, wordt enkel de eerste (alfabetische) naam vermeld, gevolgd door komma en de afkorting ‘e.a.’ (en anderen).

Voorbeeld:

VAN MOSSEVELDE, E., Pubers in de klas. Hoe blijf je hen de baas? Acco, Leuven/Amersfoort, 1999

2.8.2 Artikels uit tijdschriften

De auteurs worden op dezelfde manier vermeld als bij boeken. Daarna volgen titel van het artikel, de titel van het tijdschrift (cursief of onderstreept), de jaargang, eventueel het nummer van de aflevering en de begin- en eindpagina van het artikel.

Voorbeeld:

LANGEWERF, E. en VAN LOON, F., Het profiel van enkele vredegerechten in het arrondissement Antwerpen. Evolutie tussen 1971 en 1984, Rechtskundig Weekblad, 1987, februari, p. 1585-1602.

2.8.3 Informatie via het internet

Voor elektronische informatie die je via internet raadpleegt, volg je de richtlijnen voor gedrukte bronnen, maar je voegt achteraan tussen haakjes het internetadres toe.

NAAM AUTEUR(S), INITIALEN, Titel (zo nodig titel van de volledige site). Internet, datum van publicatie of laatste revisie(internetadres tussen haakjes)

Voorbeeld: 

DE COCKER, L., Homepage mediakunde aan het departement lerarenopleiding van de Vlaamse autonome hogeschool gent. Internet, 24 september 2001 (http://docent.hogent.be/~ldc392/)

2.8.4 Cd-rom, cd-i

Indien je een cd-rom of cd-i raadpleegt vermeld je:

NAAM AUTEUR(S) (indien aangegeven), Titel, Uitgever, plaats van uitgave, datum van uitgave.

Voorbeeld:

Nieuwe media in het Vlaams onderwijs, Het Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap, Departement Onderwijs, 1999.

2.8.5 Andere bronvermeldingen

Niet-gepubliceerde werken worden eveneens gerangschikt volgens de auteur(s). Indien die niet bekend is (zijn), rangschikt men op het eerste woord van de titel dat geen lidwoord is.

Voor voordrachten gebruikt men de naam van de voordrachtgever, gevolgd dor de titel van de voordracht, eventueel de naam van het congres of symposium waar de voordracht heeft plaatsgevonden, de datum en de plaats van de voordracht.

2.9 Addenda/addendum

Zoveel mogelijk te vermijden, tenzij bij gevallen die bij de behandeling van het onderwerp niet konden voorzien worden zoals verandering van onderwijsrichtlijnen, nieuwe BTW-tarieven, enz.

Als er toch een addendum is, komt dat ook op een apart blad. De aanvullingen komen dan in lijstvorm onder elkaar met duidelijke paginaverwijzing (gerangschikt volgens paginanummers), naast de gewijzigde termen of begrippen.

2.10 Erratum

Als men na het afdrukken en/of indienen van het eindwerk toch nog typ- of spellingsfouten opmerkt, worden die verzameld op een apart blad met duidelijke pagina- en alineaverwijzing. Die lijst komt achteraan het werk of wordt alsnog bezorgd aan de lezer.


DEEL II

Tekstverwerkingsmogelijkheden van Word in functie van het eindwerk

3 Opmaakprofielen

Een opmaakprofiel is een geheel van opmaakkenmerken (lettertype, lettergrootte, tekenopmaak, alineaopmaak) waaraan een bepaalde naam is gegeven.

Door opmaakprofielen te gebruiken, kan je teksten op een vlugge manier van een consistente opmaak te voorzien. Op die manier kan je ervoor zorgen dat bijvoorbeeld alle titels van hetzelfde niveau op dezelfde manier worden opgemaakt, dat gewone platte (dit is doorlopende) tekst op dezelfde manier wordt opgemaakt en dat alle voetnoten een gelijke lay-out hebben.

Er zijn twee soorten opmaakprofielen: alinea- en tekenopmaakprofielen
. De naam geeft duidelijk aan waar het toepassingsgebied ligt van beide. De wijze waarop je ze gebruikt, wijzigt of maakt is in beide gevallen gelijk.

3.1 Een opmaakprofiel toepassen

Word beschikt over een groot aantal ingebouwde opmaakprofielen die je meteen kan aanwenden. Dit aanwenden kan op verschillende manieren:

Via de werkbalk opmaak 

Selecteer
 het stuk tekst dat je van een opmaakprofiel wil voorzien. In de werkbalk opmaak klik je op de trekpijl naast het profiel dat nu in voege is. Bij een nieuw document is dit het profiel met de naam ‘standaard’. Je krijgt een (beperkte) lijst met profielen die je kan gebruiken. Klik het gewenste profiel aan.
Indien je de shift-toets indrukt terwijl je op de trekpijl naast het profiel klikt, krijg je een volledige lijst met opmaakprofielen die je kan selecteren.

Via het menu opmaak

In het menu Opmaak heb je de opdracht Opmaakprofiel (niet verwarren met galerie opmaakprofiel). Je bekomt dit dialoogkader: 
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Links in het dialoogkader zie je een lijst met opmaakprofielen, waaruit je kan kiezen.

Bovendien kan je in het vak Weergeven bepalen welke opmaakprofielen er in de lijst getoond worden:

· alle opmaakprofielen: je krijgt ze allemaal te zien (hetzelfde als shift+trekpijl in de werkbalk);

· opmaakprofielen in gebruik: enkel deze die in het document werden gebruikt worden getoond (vaak is deze weergave interessant als je later een gebruikt opmaakprofiel moet zoeken om te wijzigen);

· door de gebruiker gedefinieerd: je ziet enkel die profielen die je zelf hebt gemaakt.

3.2 Een opmaakprofiel wijzigen

Een zeer groot voordeel van het werken met opmaakprofielen is dat je heel vlug de opmaak van een document consequent kan veranderen. Je hoeft enkel het opmaakprofiel te wijzigen en alle tekst die met dat opmaakprofiel werd opgemaakt, wordt automatisch aangepast. Bovendien worden de alinea’s die achteraf nog worden ingevoegd meteen van de juiste opmaak voorzien.

Een opmaakprofiel wijzigen kan op verschillende manieren

3.2.1 Een opmaakprofiel wijzigen via een voorbeeldtekst

Een zeer makkelijke manier om een opmaakprofiel te wijzigen is het rechtstreeks inwerken op de tekst. Hiertoe volg je een aantal stappen:

· plaats de invoegpositie in het tekstdeel dat is opgemaakt met het profiel dat je wenst te wijzigen. Links op de werkbalk opmaak kun je controleren of je in het juiste profiel staat;

· wijzig de tekst op de normale directe wijze (alsof je nog nooit van opmaakprofielen zou hebben gehoord);

· klik nu in de werkbalk opmaak OP de naam van het actieve profiel (niet op de trekpijl!). De naam wordt nu blauw.

· druk op enter

· Je bekomt volgend dialoogkader
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· Kies nu “Het opmaakprofiel bijwerken met recente wijzigingen?” als je het opmaakprofiel effectief wenst te wijzigen. Alle tekstdelen die met het profiel werden opgemaakt, worden nu automatisch en direct gewijzigd.

· Indien je kiest voor “Het opmaakprofiel opnieuw toepassen op de selectie?”, worden de aangebrachte wijzigingen noch in de tekst, noch in het opmaakprofiel doorgevoerd. De vorige opmaakkenmerken worden op de tekst toegepast.

3.2.2 Een opmaakprofiel wijzigen via het dialoogkader opmaakprofiel

Je komt in het dialoogkader ‘Opmaakprofiel’. Selecteer het gewenste opmaakprofiel en klik op de knop ‘Wijzigen’. 

De knop ‘Opmaak’ laat je toe het lettertype, de taal, de alineaopmaak, de tabs, de randen, de frames en de nummering te wijzigen. Je komt dan telkens in het desbetreffende dialoogkader.
Breng de gewenste wijzigingen aan. Via een aantal keer op OK te klikken, voer je deze wijzigingen door.

3.3 Eigen opmaakprofielen maken

Naast het gebruik van (al dan niet gewijzigde) bestaande opmaakprofielen kan je in Word vrij eenvoudig zelf opmaakprofielen gaan definiëren. Dit kan op twee verschillende manieren. Deze werkwijzen zijn analoog aan het wijzigen van bestaande profielen.

3.3.1 Opmaakprofielen maken op basis van een voorbeeldtekst

Hiertoe volg je een aantal stappen:

· maak het tekstdeel op alsof je nog nooit van een opmaakprofiel zou hebben gehoord;

· zorg ervoor dat de cursor in de voorbeeldtekst staat;

· klik op de werkbalk opmaak op de naam van het opmaakprofiel (de naam krijgt een blauwe achtergrond) en typ de naam van het nieuwe opmaakprofiel;

· vanaf nu kan je het opmaakprofiel in je document toepassen.

3.3.2 Opmaakprofielen maken via het dialoogkader opmaakprofiel

In het dialoogkader ‘Opmaakprofiel’ kies je voor ‘Nieuw’. Het eerste wat je moet doen is een naam geven aan het opmaakprofiel. Daarna moet je bepalen welk profiel je als basis wenst te gebruiken. Dit is belangrijk. Als je later het profiel waarop je je baseerde zou gaan wijzigen, dan wijzig je ook het profiel dat je nu aan het maken bent. Opletten dus!

Belangrijk is ook dat je bepaalt welk profiel moet volgen als je het bestaande profiel beëindigt (met enter). Dit kan zeer handig zijn als je een bepaalde structuur hebt in je document (vb. na een titel volgt altijd een ondertitel of een stukje platte tekst).

Via de knop opmaak kan je nu alle gewenste opmaakkenmerken gaan instellen.

Het zopas geschreven profiel is nu toepasbaar in het document waarin je het hebt aangemaakt. Handig is natuurlijk dat je dit ook kunt gaan toepassen in andere documenten. Zo kun je ervoor zorgen dat alle documenten die je opmaakt voor jezelf, voor je school, je vereniging, … op eenzelfde manier kunnen worden opgemaakt wat lay-out betreft. Dit kan door in het dialoogkader ‘opmaakprofiel wijzigen’ aan te kruisen dat dit opmaakprofiel moet worden toegevoegd aan het sjabloon.

3.4 Verwijderen van de opmaak

Indien je een bepaald alineaopmaakprofiel hebt toegepast, dan kan je dit heel snel verwijderen via CRTL+SHIFT+N. Eigenlijk pas je op dat moment het profiel ‘standaard’ toe.

Direct toegepaste tekenopmaak (dit is tekenopmaak die je niet via een opmaakprofiel hebt aangebracht) kan heel vlug verwijderen door de sneltoetsencombinatie CTRL+spatie.

3.5 Tips

· Let er bij het benoemen van een opmaakprofiel op dat je een naam geeft die verwijst naar het gebruik van dit profiel. Het gebruik van \ { } en ; is niet toegelaten (een spatie mag wel).

· Een stuk tekst dat je via een opmaakprofiel hebt opgemaakt (en dat raden we zo veel mogelijk aan!) is het toch nog mogelijk om tekenopmaak direct toe te passen. De directe opmaak wordt dan over het opmaakprofiel gezet. Let echter wel op als er bijvoorbeeld vet in je profiel staat en je zet het nog eens vet dan zet je het vet uit.

· Gebruik opmaakprofielen niet alleen om je titels op te maken, gebruik ze ook om je platte tekst in te geven. Op die manier kan je opmaak heel snel en consequent wijzigen.

· Let op met de optie ‘opmaakprofiel vanaf nu automatisch bijwerken’ in het dialoogkader ‘Opmaakprofiel wijzigen’. Deze optie betekent dat zodra je een titel die met een profiel is opgemaakt wijzigt via directe opmaak, je dan ook automatisch het profiel wijzigt. Stel: je hebt de platte tekst van je scriptie ingegeven met het opmaakprofiel ‘lopende tekst’. Indien je nu één alinea cursief zet, wordt alle tekst die met het profiel ‘lopende tekst’ is opgemaakt automatisch cursief gezet, als de optie ‘opmaakprofiel vanaf nu automatisch laten bijwerken’ actief is 


4 Titels nummeren

Bij een eindwerk is het van groot belang dat de lezer de indeling van een document op een vlotte manier kan volgen. Dit kan eigenlijk enkel door de juridische indeling te gebruiken (zie deel I punt 3.5.1)). Je moet Word zodanig gebruiken dat dit nummeren automatisch gebeurt. Op die manier kan je veel sneller werken en voorkom fouten zoals twee titels die binnen eenzelfde deel hetzelfde nummer hebben. Bovendien past Word de nummering automatisch aan als je tekstdelen verplaatst, verwijdert of genummerde titels tussenvoegt.

4.1 Automatisch nummeren van lijsten

Het automatisch nummeren van lijsten gebeurt via het dialoogkader ‘Opsommingstekens en nummering’. Dit dialoogkader bekom je via Opmaak ( Opsommingsteken en nummering of via het snelmenu. In dit dialoogkader kies je voor het tabblad Meerdere niveaus
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Hierin heb je zeven keuzes (acht als je de keuze ‘Geen’ meetelt), die elk met een voorbeeld worden weergegeven. Het kan gerust zijn dat het dialoogkader op je pc er anders uitziet dan bovenstaande afbeelding. Dit komt omdat je elke keuze kan aanpassen, door je keuze te selecteren en op de knop aanpassen te klikken (of wat dacht je).

Je komt in het dialoogkader ‘Lijst met meerdere niveaus aanpassen’. Je ziet dit dialoogkader in onderstaande afbeelding.
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In dit dialoogkader kan je per niveau de lay-out van de nummering aanpassen.

In het vak notatie bepaal je of er al dan niet een puntje achter het indelingscijfer komt. Als je wil werken volgens de Bin-norm (die de ‘juridische indeling’ oplegt) zorg je ervoor dat er één puntje minder staat dan het niveau dat je aan het aanpassen bent (geen puntje bij niveau 1; één puntje bij niveau 2; twee puntjes bij niveau 3, enz.). Op die manier zorg je ervoor dat er geen puntje staat na het laatste cijfer.
Indien je per ongeluk teveel puntjes zou wissen, raden we aan het dialoogkader te annuleren en te herbeginnen. Het opnieuw invoegen van puntjes is ongeveer ondoenbaar.

In het vak stijl bepaal je of de nummering bestaat uit Arabische cijfers, Romeinse cijfers of letters. Je opteert hier voor ‘1, 2, 3, …’.

Onder het knopje ‘lettertype’ bepaal je type en grootte van het opsommingscijfer (niet van de tekst die er achterkomt). Eigenlijk hoef je dit niet te wijzigen, als je werkt met een profiel om je titel op te maken, neemt het cijfer de opmaak uit je profiel over.

Onder ‘positie van het nummer’ moet je de uitlijning kiezen; dit is de afstand van de linkermarge tot aan het opsommingscijfer. Om het opsommingscijfers tegen de kantlijn te zetten (wat de bedoeling is) kies je voor ‘uitgelijnd op 0 cm.

Bij ‘positie van tekst’ bepaal je de titelmarge (dit is de afstand van de linkerkantlijn tot aan het begin van de tekst). Zet dit voor alle niveaus gelijk; bijvoorbeeld op 2 cm. Indien achteraf zou blijken dat je zoveel niveaus diep moet gaan dat 2 cm te weinig is, kan je die afstand achteraf voor alle niveaus op 3 cm zetten. We wensen wel te benadrukken dat teveel onderverdelingen de leesbaarheid van het werk niet ten goede komen. Omgekeerd kan uiteraard ook: als blijkt dat je slechts twee niveaus hebt in je tekst, kan je de titelmarge voor die twee niveaus op 1 cm brengen.

5 Opmaakprofielen en nummering

In punt 1 (opmaakprofielen) hebben we de opmaak van alinea’s en titels gewijzigd zonder ons te bekommeren om de indeling. In punt twee hebben we uitgelegd hoe de indeling werkt, zonder ons echter af te vragen op welke manier onze titels er zouden uitzien qua lay-out. Hoogtijd dus om beide zaken te combineren. Bij het combineren is het belangrijk dat vooraleer je de nummering effectief kan toepassen, de nummering en het opmaakprofiel aan elkaar koppelt.

5.1 Opmaakprofielen en nummering aan elkaar koppelen

Dit kan op twee verschillende manieren: 

· ofwel neem je het opmaakprofiel op in je nummering via opmaak ( opsommingstekens en nummering, tabblad meerdere niveaus, klik je op je gewenste indeling en kies je voor aanpassen en druk op de knop ‘Meer’.

· ofwel neem je de nummering op in je opmaakprofiel via opmaak ( opmaakprofiel en selecteer je het opmaakprofiel dat je wil wijzigen. Dan kies je voor wijzigen, opmaak en nummering.

In beide gevallen kom je in het dialoogkader ‘Opsommingstekens en nummering’. De aanpassing die nu nog moet gebeuren zit in het onderste deel van het dialoogkader, nl. ‘Niveau koppelen aan opmaakprofiel’ zoals in volgende afbeelding.

[image: image7.png]Liist met meerdere niveaus aanpassen [21]
tiveay otaie
- o

g

g EYl Begmen b soneren

a =

: 123, I | —

o L Eeas |

7 Vorig Voorbeeld

3 ;

1
i | - Lettertype. L

Posite van nummer

ks Utgelind op:

o = @

Posite van tekst

Inspringen op:

ogam = i

Niysau koppelen aan apmaskorafiel
Nummer laten valgen daor

Lstnasm voor Listhum-veld:

~] I awidische notatie

[rabteken =] T Oprieuw nummeren na hoogste rivesu
Wikigingen tagpassen p: [Huidige alnea





Belangrijk is dat je dit doet per niveau van opsomming, zodat je uiteindelijk nummeringsniveau 1 koppelt aan opmaakprofiel kop 1, nummeringsniveau 2 aan koppelt aan opmaakprofiel kop 2, enz.

5.1.1 Toepassen van automatische nummering via opmaakprofiel

Het gebruik van een nummering die gekoppeld is aan een opmaakprofiel kan op verschillende manieren:

· ofwel kies je voor het invoeren van een nummering (via opmaak ( opsommingstekens en nummering en de juiste keuzes maken of via het icoontje [image: image8.bmp] op de werkbalk opmaak);
· ofwel kies je voor het invoeren van een opmaakprofiel (via opmaak ( opmaakprofiel en de juiste keuzes maken of via de werkbalk).

TIP:

Hoewel het theoretish geen enkel probleem zou mogen zijn om achteraf titels toe te voegen (die uiteraard automatisch meegenummerd worden), blijkt dit in de praktijk nogal eens tegen te vallen als je de nummering toepast via het icoontje [image: image9.bmp], omdat Word niet altijd weet welke optie van nummering je wenst (zie dialoogkader ‘Opsommingstekens en nummering’ in deel II, punt 2.1). Een handige oplossing is dan gewoon het nummer toch te accepteren ook al lijkt het qua cijfer en opmaak helemaal niet op wat je wenst. Het aanpassen kan door naar een titel te gaan die wel goed is opgemaakt, die titel te selecteren de opmaak te kopiëren (via de knop [image: image10.bmp])en de opmaak de plakken op de titel die je zonet hebt ingevoerd; maar niet klopte. Het niveau aanpassen kan door net voor de tekst te staan en te werken met inspong verkleinen ([image: image11.bmp]) of insprong vergroten ([image: image12.bmp]). Het verhogen of verlagen van niveau kan ook door gebruik te maken van TAB of SHIFT+TAB. Zorg er dan wel voor dat je cursor net voor je tekst staat.

6 Inhoudsopgave

Bij lijvige brochures, rapporten, documenten en scripties hoort een inhoudsopgave en eventueel ook een trefwoordenlijst. We beperken ons in dit document tot het maken van een inhoudsopgave. 

6.1 Een standaard inhoudsopgave maken

Zet de invoegpositie op de plaats waar de inhoudsopgave moet komen. Kies Invoegen ( Index en inhoudsopgave en selecteer het tabblad Inhoudsopgave. Kies in het vak opmaak één van de voorgedefinieerde opmaken en vink onderaan het dialoogkader de gewenste keuzes aan. Handig is hier keuzes te maken dit het dichtst het gewenste eindresultaat benaderen.
 
Klik op OK en de inhoudsopgave wordt automatisch in je document geplaatst. Word doet dit op basis van de opmaakprofielen Kop 1 t.e.m. Kop 9 die het in het document tegenkomt.

Normaliter komt de inhoudsopgave in een grijze achtergrond te staan. Deze achtergrond wordt niet afgedrukt, maar duidt op het feit dat de inhoudsopgave voor Word een veld is. Bij Extra ( Opties, tabblad Weergave kan je bij arcering veld kiezen voor ‘Altijd’, ‘Nooit’ of ‘Indien geselecteerd’. Ons lijkt het handig een veld altijd gearceerd weer te geven.

Uitzonderlijk krijg je in plaats van een inhoudsopgave de veldcode {TOC}
 te zien. Indien dit zo is, ga dan naar Extra ( Opties, tabblad Weergave en verwijder het vinkje bij ‘Veldcodes’ of klik met de rechtermuisknop op {TOC} en kies voor andere veldweergave. Zo krijg je een leesbare inhoudsopgave in plaats van de technische benaming van het betreffende veld.

6.2 De lay-out van de inhoudsopgave aanpassen

Geen enkele van de voorgedefinieerde opmaakmogelijkheden voor inhoudsopgave voldoet aan de Bin-norm. De inhoudsopgave zal dus moeten aangepast worden.

Als je in het veld van de automatisch gegenereerde inhoudsopgave klikt, kan je in de werkbalk opmaak merken dat de lay-out van de inhoudsopgave met opmaakprofielen is opgemaakt (inhopg 1 t.e.m. inhopg 9). Je zal dus de gebruikte opmaakprofielen moeten aanpassen

Zorg ervoor dat de opmaakprofielen inhopg een tab hebben op bijvoorbeeld 2 cm om een vaste titelmarge
 te bekomen, er een rechter tab staat tegen de rechtermarge en er verkeerd-om wordt ingesprongen.

6.3 Wijzigingen in de inhoudsopgave opgave opnemen

Na het maken van de inhoudsopgave kan het gerust zijn dat er nog wijzigingen worden aangebracht in de tekst, waardoor de eerder gemaakte inhoudsopgave niet meer overeenkomt met de inhoud van het herwerkte bestand. Word past de inhoudsopgave niet steeds zelf aan
. Je moet dit dus zelf doen.

Plaats daartoe de invoegpositie in de inhoudsopgave en kies veld bijwerken in het snelmenu (rechtermuisknop) of via de toets F9. Je hebt nu de keuze om alleen de paginanummers bij te werken of de inhoudsopgave in zijn geheel bij te werken. Bij de eerste keuze zullen er dus nooit titels worden bijgevoegd of verwijderd, maar gaat het bijwerken iets sneller. Al bij al loop je het risico een onvolledige of foutieve inhoudsopgave over te houden.

Indien je twijfelt of er iets is gewijzigd aan de titels, opteer je dus best voor ‘in zijn geheel bijwerken’.

6.4 Inhoudsopgave maken met zelf gemaakte opmaakprofielen

Tot nu toe hebben we uitgelegd hoe je de inhoudsopgave maakt in een tekst die is opgemaakt met de profielen Kop 1, Kop 2, Kop 3, enz. Stel dat je nu een tekst hebt waarin je gewerkt met eigen opmaakprofielen (bvb titel1, titel2 en titel3) dan moet je dit duidelijk maken aan je tekstverwerker, want standaard zoekt Word naar Kop 1 t.e.m. Kop 9 om in de inhoudsopgave te plaatsen.

Ga in het tabblad inhoudsopgave naar opties. Daar zie je een lijst met beschikbare opmaakprofielen die je in je inhoudsopgave wil gebruiken. Typ het nummer van het inhoudsopgaveniveau dat je wil geven aan het overeenkomstige profiel. Automatisch plaatst Word een vinkje bij het betreffende profiel als aanduiding dat dit profiel in je inhoudsopgave zal worden opgenomen.

Deze manier van werken is handig om de verschillende onderdelen van je eindwerk (inhoudsopgave, woord vooraf, inleiding, deel I, deel II, besluit, …) in je inhoudsopgave mee op te nemen. 

6.5 De inhoudsopgave als zoekinstrument

In een inhoudsopgave kan je uiteraard aflezen op welke bladzijde een bepaald deel van het werk start, maar in elektronische vorm kan je het ook gebruiken om te navigeren doorheen het document. Klik daartoe in de inhoudsopgave op het nummer van de pagina en Word brengt je onmiddellijk naar het deel op die ‘gevraagde’ pagina.

7 Kop- en voetteksten

Via beeld ( koptekst en voettekst is het mogelijk om tekst die steeds onderaan of bovenaan de pagina terugkomt automatisch te laten verschijnen door die tekst in een kop- en/of voettekst te plaatsen. Tot nu toe hebben we altijd gewerkt met één koptekst
 voor het volledige document.

Word beschikt over geavanceerde mogelijkheden om te werken met kop- en voetteksten. Zo is het mogelijk andere kop-en voetteksten te hebben op de even dan op de oneven pagina; kan je een afwijkende kop-en voettekst plaatsen op de eerste pagina (van een volledig document of van een sectie 
 én kan je verschillende onderdelen (vb. hoofdstukken in een eindwerk) elk van een eigen koptekst voorzien. Je kan zelfs op één of meerdere pagina’s in het document geen koptekst voorzien terwijl de andere pagina’s wel een koptekst hebben.

7.1 Een andere koptekst op de eerste pagina

Bij documenten is het vaak zo dat op de eerste pagina een andere (of zelfs geen) koptekst komt dan op de rest van de pagina’s.

In de werkbalk koptekst heb je een icoontje pagina-instelling [image: image13.bmp]. Klik je hierop dan kom je in het hieronder afgebeelde dialoogkader ‘Pagina-instelling’ (dit dialoogkader bekom je eveneens via Bestand ( Pagina-instelling). Kies in dit dialoogkader het tabblad Indeling en zet een kruisje bij ‘eerste pagina afwijkend’.
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Als je nu een koptekst aanmaakt, krijg je rond de stippellijn die aangeeft waar de koptekst zal komen de aanduiding Koptekst eerste pagina (zie volgende afbeelding). Hier tik je de tekst die alleen maar op de eerste pagina moet komen. Indien je op de eerste pagina geen koptekst wenst, laat je deze ruimte gewoon blanco.
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Om de koptekst voor alle volgende pagina’s te maken, klik je op de knop volgende [image: image16.bmp] op de werkbalk kop- en voetteksten. Je komt dan in de ruimte voor het schrijven van de tekst die op alle andere pagina’s moet verschijnen.

7.2 Werken met verschillende kop- en voetteksten

Word beschikt over de mogelijkheid om te werken met verschillende kop- en voetteksten binnen hetzelfde document. Hiervoor is het echter noodzakelijk het document in verschillende secties in te delen. Een sectie is een logisch geheel met een eigen opmaak (kolommen, andere marges, eigen kop- of voettekst, andere afdrukstand, …).

Om een nieuwe sectie te starten (en dit kan ook bij reeds ingetypte tekst) kies je voor Invoegen ( Eindemarkering en kies waar de nieuwe sectie moet beginnen (volgende pagina, doorlopend, even of oneven pagina).
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Uiteraard ga je nu moeten kiezen voor volgende pagina. De invoegpositie springt naar het begin van de volgende pagina en op de statubalk staat nu niet meer Se 1, maar Se 2 (of een nog hoger getal) waarbij Se de afkorting is van sectie.

Ga je nu naar Beeld ( Koptekst en voettekst, dan kom je in de ruimte om de koptekst van sectie 2 te typen. Heel belangrijk is dat de knop [image: image18.bmp] niet geactiveerd is. Deze knop zorgt er namelijk voor dat de koptekst van deze sectie dezelfde is als de vorige en in een eindwerk waarin je elk hoofdstuk van een eigen koptekst wil voorzien, is het niet steeds de bedoeling dat de kopteksten van twee opeenvolgende secties aan elkaar gekoppeld zijn.

7.3 Een koptekst op een willekeurige pagina niet afdrukken

Indien je een pagina in het document niet van een koptekst wenst te voorzien, dan kan dat op twee verschillende manieren:

1 Maak voor dit blad een eigen sectie en zet geen koptekst in deze sectie;

2 Zorg ervoor dat dit blad het begin is van een sectie en kies in het dialoogkader pagina-instelling voor “eerste pagina afwijkend”, maar zorg ervoor dat je dit toepast op deze sectie i.p.v. op het hele document.

Indien je de eerste pagina van elk nieuw hoofdstuk niet wil voorzien van een koptekst (omdat je dan een drukke bladspiegel krijgt door de combinatie van een grotere titel én een koptekst) is het handiger om de tweede methode toe te passen.

8 Paginanummering

Standaard drukt Word geen paginanummers af in een document. Wil je dit toch (wat we voor de meeste documenten ten stelligste adviseren!), dan kan dit op twee verschillende manieren:

· opnemen in een kop- of voettekst

· via de functie paginanummers

8.1 Een paginanummer via kop- en voettekst

Als je werkt met kop- en voetteksten bekom je de werkbalk kop- en voettekst. Een paginanummer invoegen doe je heel eenvoudig door te klikken op [image: image19.bmp]. Automatisch wordt er dan het paginanummer in de koptekst geplaatst.

Klik je op [image: image20.bmp], dan verschijnt het totale aantal pagina’s. Bedenk wel dat je op deze wijze twee getallen krijgt zonder dat er tekst verschijnt. Wil je er tekst bij (bijv. ‘Blz.’), dan moet je die zelf ingeven.

Indien je op de werkbalk kop- en voettekst kiest voor autotekstfragment, dan kan je automatisch ‘pagina x van y’ invoegen. In dit geval wordt het woord ‘pagina’ automatisch ingevoegd.

Opmerking:

Word toont het totale aantal pagina’s niet altijd correct (het is goed mogelijk dat er op een gegeven moment pagina 7 van 3 verschijnt, wat uiteraard niet de juiste waarde is). Dit heeft te maken met het feit dat Word niet heel sterk is in het tellen van zijn pagina’s. Het probleem lost zichzelf op tijdens het afdrukken, op voorwaarde dat tijdens het afdrukken de velden automatisch worden bijgewerkt. Je kan dit verkrijgen door bij Extra ( Opties ( tabblad Afdrukken een vinkje te zetten bij  ‘velden bijwerken’.

Als je het vervelend zou vinden dat Word niet het juiste aantal pagina’s weergeeft terwijl je werkt, dan kan je de velden van de paginanummers selecteren en op F9 te drukken. Je werkt dan de geselecteerde velden bij. Een veld bijwerken kan eveneens door de juiste keuze aan te klikken in het snelmenu (je bekomt dit door op het geselecteerde veld op je rechtermuisknop te klikken). Op deze manier kan je alle velden in je document bijwerken.

8.2 Een paginanummer via de functie paginanummer

Een andere manier is via Invoegen ( paginanummers en in het dialoogkader de nodige keuzes maken. Afhankelijk van die keuzes verschijnt ook hier het paginanummer in de kop- of voettekstzone. Word plaatst het paginanummer in een frame (dit is een soort van kader).

Indien je een op deze manier geplaatst paginanummer wil verwijderen, moet je niet alleen het nummer verwijderen, maar ook het frame. Dit laatste doe je door het frame te selecteren en op de deletetoets te drukken.

8.3 Dubbele paginanummers vermijden

Vermits je op twee manieren een paginanummer kan plaatsten, bestaat de kans dat je twee paginanummers hebt in je document (bijv. één onderaan en één bovenaan). Dit moet je uiteraard vermijden.

Handigst lijkt ons het nummeren van de pagina’s via de koptekst uit te voeren.

9 Voet- en eindnoten

Voetnoten (of eindnoten) worden in documenten geplaatst als de auteur van oordeel is dat de lezer misschien bijkomende informatie kan gebruiken. De bijkomende informatie is van die aard dat ze niet noodzakelijk moet gelezen worden om het werk te begrijpen. Vandaar dat ze niet in de eigenlijke tekst komt. Je treft voet- en eindnoten voornamelijk in wetenschappelijke literatuur aan.

Noten bestaan uit twee delen: een nootmarkering en een noottekst. De nootmarkering vind je in de lopende tekst, de noottekst is de bijkomende informatie die je onderaan de pagina (of op het einde van het document) terugvindt.

Je hebt de mogelijkheid deze noten op iedere blad te verzamelen (voetnoten) of te bundelen achteraan ieder hoofdstuk of achteraan het document (eindnoten). Wij zullen ons beperken tot het werken met voetnoten. Werken met eindnoten verloopt analoog.

9.1 De lay-out van noten

De standaardinstellingen van Word
De lay-out volgens de Bin-normen

· Arabische cijfers in superscript

· De nummering loopt door op iedere pagina

· De noten zijn gescheiden van de tekst door een korte lijn.

· Bij langere noten loopt de noottekst onder het nummer door. Er wordt dus geen verkeerd-om-inspringen gebruikt.

· De noten verschijnen in dezelfde lettergrootte als waarop ze betrekking hebben.
· Arabische cijfers in superscript

· Voetnoten worden per pagina genummerd

· De noten zijn gescheiden van de tekst door een korte lijn.

· De noottekst mag inspringen t.o.v. het nootnummer, maar het kan ook zonder insprong
.

· Voetnoten worden liefst in een iets kleiner lettertype gezet dan de lopende tekst

Uit bovenstaand overzicht blijkt dus dat je de nummering, het hangend inspringen en de puntgrootte dient aan te passen. 

De nummering pas je aan in de opties van de voetnoot, het hangend inspringen én de puntgrootte regel je het efficiëntst door het opmaakprofiel voetnoottekst te wijzigen.

9.2 Invoegen van voetnoten

Zet de invoegpositie net na het woord waarbij de voetnootmarkering moet staan (je zet dus geen spatie tussen het woord en de nootverwijzing). Kies voor Invoegen ( Voetnoot. Je maakt hier de keuze tussen invoegen van een voetnoot of een eindnoot. Wij kiezen dus voor het invoegen van een voetnoot. Nu dien je nog een aantal instellingen te bevestigen of aan te passen.

Kies bij nummering voor autonummering en ga dan naar de opties. Daar kies je bij positie ‘Onderaan de pagina’, zorg je ervoor dat er Arabische cijfers geselecteerd staan en zet je een nummering een keuzerondje bij ‘Elke pagina opnieuw beginnen’. Bevestig de opties en bevestig het invoeren van een voetnoot.

Je komt dan in het voetnootgebied waar je de tekst kan intypen. Let echter op: afhankelijk van de weergave krijg je een iets andere voorstelling van de noten.

Werk je in de normale weergave, dan krijg je alle noten altijd onder elkaar te zien. Werk je in de paginaweergave, dan kom je onderaan de betrokken pagina terecht. We wensen wel op te merken dat je in de normale weergave niet kan nagaan op welke pagina de noten staan.

9.3 Tussen nootmarkering en noottekst wisselen

Nadat de noottekst is ingetypt, kan je op diverse wijzen terugkeren naar de lopende tekst. Deze manieren zijn voor een groot deel afhankelijk van de beeldweergave.

normale weergave

· druk op de knop sluiten

· dubbelklik op de nootmarkering voor de noottekst. De invoegpositie komt dan automatisch op de overeenkomstige nootmarkering in de lopende tekst.

· gebruik F6 om te wisselen tussen beide delen

Paginaweergave

· dubbelklik op de nootmarkering voor de noottekst (zoals in normale weergave)

· gebruik het snelmenu (klik daarvoor op de rechtermuisknop) en kies voor ‘Ga naar voetnoot’. Je komt in de corresponderende nootmarkering in de platte tekst.

9.4 Noten verwijderen en verplaatsen

Noten kan je (gelukkig) niet zomaar met delete of backspace verwijderen. Je moet de nootverwijzing in de platte tekst selecteren en dan pas kun je de noot verwijderen (via delete of backspace).

Het verplaatsen van een noot doe je door de nootmarkering te verslepen of door de nootmarkering te knippen en op een andere plaats te plakken. Word wijzigt automatisch het nummer indien dit nodig zou zijn.

10 Handige tools

10.1 AutoCorrectie en AutoTekst

Gedurende het intypen van je eindwerk zal je merken dat je vaak dezelfde woorden of zinnen moet ingeven. Word beschikt over een aantal functies die het ingeven van teksten gedeeltelijk automatiseren.

10.1.1 AutoCorrectie

Via Extra ( Autocorrectie, tabblad autocorrectie kan je de functie autocorrectie activeren. Deze functie is in eerste instantie bedoeld om verkeerd gespelde woorden tijdens het typen automatisch te laten vervangen door het correct gespelde woord. Dit gebeurt enkel als je een vinkje gezet hebt bij ‘tekst vervangen tijdens het typen’.

Telkens je na een woord op de spatiebalk typt gaat Word na of het zopas getypte woord in de kolom ‘Vervangen’ staat. Is dit zo dan wordt het getypte woord vervangen door het corresponderende woord in de kolom ‘door’.

De sterkte van de functie ligt erin dat je de woordenlijst zelf kan uitbreiden. Je kan in de linkerkolom een afkorting typen en laten vervangen door het volledige woord (of reeks van woorden) in de rechterkolom. Vergeet niet om de nieuwe afkorting toe te voegen aan de lijst door op de knop toevoegen te klikken. Zo is het perfect mogelijk om het woord ‘huisvuilverbrandingsoven’ te laten verschijnen door gewoon ‘hvv ‘gevolgd door een spatie te typen.

Let echter op dat je bij de keuze van het te vervangen woord geen bestaand woord gebruikt. Zo kan je in bovenstaand voorbeeld geen gebruik maken van het woord ‘huis’ op ‘huisvuilverbrandingsoven’.
Naast het wijzigen van woorden, biedt deze functie ook de mogelijkheid om ‘Twee beginhoofdletters’ te corrigeren en om ‘Zinnen met een hoofdletter te laten beginnen’.

De eerste mogelijkheid zorgt ervoor dat wanneer je een woord begint met twee hoofdletters, de tweede hoofdletter automatisch wordt omgezet in een kleine letter op het moment dat je op de spatiebalk drukt.
De tweede mogelijkheid zorgt ervoor dat het eerste woord volgend op een punt met een hoofdletter begint, ook al typ je een kleine letter. Uiteraard mag dit niet na afkortingen, daarom gebruikt Word een lijst van uitzonderingen die je kan aanvullen (door op de knop uitzonderingen te klikken en je aanvulling bij te typen).

10.1.2 AutoTekst

Een andere manier om vlugger teksten in te geven is het werken met zogenaamde autotekstfragmenten. 
Het begrip autotekstfragmenten ken je reeds van het werken met kopteksten, maar het kan ook in andere situaties gebruikt worden.

Autotekstfragmenten invoegen of bewerken kan op verschillende manieren:

· via extra ( autocorrectie, tabblad autotekst

· via invoegen ( autotekst en dan je keuze maken (kies je voor autotekst, dan kom je in hetzelfde dialoogkader als bij de vorige werkwijze)

· via beeld ( werkbalken ( autotekst

Selecteer in je document een woord, een stuk tekst (dit kan meerdere alinea’s lang zijn), een tabel, een afbeelding dat je wil definiëren als autotekst. Ga naar het tabblad autotekst en je merkt dat Word in het vak ‘autotekst fragmenten hier invoeren’ een suggestie doet omtrent de in te voeren afkorting die automatisch kan leiden tot het voorbeeld onderaan het dialoogkader. Uiteraard hoef je niet akkoord je gaan met dit voorstel en kan je een eigen “roepnaam” intikken. Vergeet niet op de knop toevoegen te klikken om het autotekstfragment toe te voegen in de lijst.

Het invoegen van de volledige tekst gebeurt door de afkorting in te typen en op F3 of enter te drukken. Indien je niet wenst dat de volledige tekst verschijnt dan typ je gewoon verder. Hier ligt het grote verschil met autocorrectie: bij autocorrectie wijzigt Word automatisch de tekst, hier moet je bevestigen.

Indien er een vinkje staat bij ‘autoaanvullen-tip voor autotekst en datums weergeven’, dan krijg je van zodra je de eerste vier letters ingeeft van een autotekstfragment in een geel kadertje te zien wat er zal verschijnen als je op F3 of enter drukt.
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� 	NBN Z 01-001 (Naslagwerk met vaktermen) en NBN Z 01-002 (Indelen en typen van docu�menten)


�)	GMT: Greenwich Mean Time


�	Juridisch nummeren doe je door louter gebruik te maken van Arabische cijfers (1,2,3, …), ook voor de onderverdelingen.


� 	Superschrift (ook superscript genoemd) is een tekenopmaak waarbij het teken iets kleiner en boven de basislijn wordt geplaatst.


�	Word beschouwt een alinea als een stukje tekst dat wordt afgesloten met einde-alinea-markering (¶). Dit betekent dat een titel eveneens als een alinea wordt beschouwd, ook al bestaat de titel uit slechts één woord.


� 	Indien je een alineaopmaakprofiel wenst toe te passen op één bepaalde alinea, hoef je uiteraard de hele alinea niet te selecteren.


�	TOC staat voor Table Of Content ofte inhoudstafel.


�	Wij raden aan om hier dezelfde afstand te nemen die je als titelmarge bij de titels hebt gebruikt.


� 	Indien er bij Extra ( Opties, tabblad Afdrukken een vinkje staat bij ‘Velden bijwerken’, dan wordt de inhoudsopgave wel bijgewerkt vooraleer je afdrukt.


� 	Wanneer we vanaf nu de term koptekst gebruiken bedoelen we uiteraard ook de voettekst, gezien zowel koptekst als voettekst volledig identiek werken.


� 	Het begrip sectie wordt verder in de tekst uitgewerkt.


� 	Persoonlijk kiezen we voor het werken mét verkeerd-om-inspringen, omdat dit de leesbaarheid van de voetnoottekst ten goede komt.
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