Schrijfadviezen voor leerlingen 

	• Selecteer! Gebruik alleen bronnen die passen bij het onderwerp. Let daarbij op insteek (context), niveau (het moet begrijpelijk voor je zijn), betrouwbaarheid en indien van belang op actualiteit. 
• Gebruik van een bron alleen die onderdelen die verband houden met jouw vraagstelling. 
• Maak een duidelijk onderscheid tussen overgenomen informatie en eigen bijdragen. Voorzie overgenomen teksten van bronvermelding. 
• Zorg bij het overnemen van tekst dat duidelijk is welk deel van de tekst is overgenomen en welk deel eigen werk betreft. 
• Houd bij het overnemen van teksten rekening met de auteursrechten van anderen. Denk aan de bronvermelding. 
• Noteer tijdens het verzamelen van informatie nauwkeurig waar die gevonden is. 
• Noteer verder zoveel mogelijk andere gegevens: de titel van een artikel, de schrijver, de organisatie die eigenaar is van de website, jaar en datum van publicatie. • Handige tips voor gebruik Word en Excell: de helpkaarten van het SLO



	Bronmateriaal en eigen werk
Het is heel goed mogelijk dat de overgenomen teksten een groot deel van het werkstuk vormen, vergeleken met de eigen bijdrage. Bedenk dan dat het gaat om de kwaliteit van de eigen bijdrage. Wanneer je bijvoorbeeld twee teksten vergelijkt en de belangrijkste verschilpunten noteert, kost dat veel werk, terwijl de opsomming van de verschilpunten misschien erg schraal afsteekt bij de omvang van de bronteksten. Maar er moest wel een flinke inspanning voor geleverd worden. Een docent ziet dat! Door de toevoeging van een conclusie wordt de eigen bijdrage nog waardevoller, omdat je daar weer andere zaken bij betrekt (andere vakkennis of in de maatschappij geldende normen). Verder is het heel goed mogelijk dat je niet alleen kunt volstaan (in dit voorbeeld waar twee bronnen vergeleken worden) met het opnoemen van de verschillen. Wanneer de teksten niet erg duidelijk zijn, moet je waarschijnlijk de betreffende onderdelen nog toelichten. Denk bijvoorbeeld aan het “vertalen” van vaktermen waarvan jij je kunt veronderstellen dat die bij je medeleerlingen niet bekend zijn. 

Het moet begrijpelijk zijn
Denk niet nadat je een moeilijk stukje tekst hebt overgenomen: “Ik snap er zelf wel niet zo veel van, maar de leraar zal het wel begrijpen”. Het is uitdrukkelijk de bedoeling dat je het wél zelf snapt. Ga er maar van uit dat een medeleerling het moet kunnen volgen. En die mist ook nog de extra kennis die jij tijdens je speurtocht naar materiaal inmiddels hebt opgedaan! 
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	Tips bij overnemen van materiaal

· Tekst en afbeeldingen van Internet kun je kopiëren en elders (bijvoorbeeld in Word) plakken.

· Mee gekopieerde tabellen om de tekst kun je in Word verwijderen via ‘Tabel’, ‘Converteren’, ‘Tabel naar tekst’.

· Wil je geen opmaak mee kopiëren naar Word, plak dan via ‘Bewerken’, ‘Plakken speciaal’, ‘Niet opgemaakte tekst’.

· Een goede manier om aan te geven wat letterlijk is overgenomen uit andere bronnen, is die informatie (tekst, afbeeldingen, grafieken enz.) in een kader te plaatsen.

· De bronvermelding kun je dan (met kleine letters) helemaal onder in dat kader zetten.In Word maak je zo’n Kader via ‘Invoegen’, ‘Tekstvak’. 

· Selecteer de rand en ga via het snelmenu (rechter muisknop) naar ‘Tekstvak opmaken’.  Kies bij ‘Indeling’ voor ‘In tekstregel’ of ‘Om kader’.

· Werken in een tabel met één cel kan ook.


	


