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SAMENVATTING
Dit document bevat een aantal praktische richtlijnen voor het schrijven van een technisch of wetenschappelijk rapport.

Eerst wordt het belang van een goede verslaggeving aangegeven.

Dan volgen de basisprincipes voor een goede verslaggeving: leid de lezer zoveel mogelijk doorheen de tekst, zorg dat de boodschap op elk ogenblik zo klaar mogelijk is en wees bondig.

Deze basisprincipes worden verder uitgewerkt in een aantal praktische richtlijnen, enerzijds met betrekking tot de structurering van de inhoud, anderzijds met betrekking tot de vorm of uitdrukkingswijze.

Tenslotte tonen enkele praktische voorbeelden aan hoe een bestaande tekst kan verbeterd worden aan de hand van de geformuleerde richtlijnen.

DANKWOORD
Met dank aan Ludgard De Decker voor het kritisch nalezen van de tekst.
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1. INLEIDING

1.1. Achtergrond

In tegenstelling tot literaire werken, die tot doel hebben om emoties over te dragen, hebben technisch/wetenschappelijke verslagen tot doel om resultaten van technische of wetenschappelijke activiteiten over te dragen.  Een goed technisch/wetenschappelijk verslag is zo opgesteld dat: 1) de lezer zich aangesproken voelt om het ter hand te nemen en het geboeid doorleest tot het einde, en 2) de lezer overtuigd wordt van de boodschap die in het verslag vervat zit. .  Het schrijven van zulk verslag is een vaardigheid die in grote mate kan aangeleerd worden, zoals moge blijken uit dit document.

Iedereen wordt overspoeld door informatie, thuis of op het werk, geschreven of audiovisueel, via de media of via allerlei publicaties: boeken, tijdschriften, enz.  Niemand kan deze enorme hoeveelheid informatie actief verwerken of zelfs maar passief absorberen.  Bijgevolg moet men selecteren, waarbij veelal de weg van de minste weerstand wordt gevolgd.  Men kiest voor hetgeen onmiddellijk aanspreekt en ‘erin gaat’ als zoete koek.  Wat niet onmiddellijk aanspreekt of teveel inspanning vraagt om te verwerken, blijft links liggen.  Deze zap-cultuur beheerst niet enkel het televisiemedium in de huiskring, maar evenzeer het geschreven woord, ook in de werksfeer.  Tegen deze achtergrond is het duidelijk dat ook elk technisch of wetenschappelijk verslag met de nodige zorg moet opgesteld worden, wil het een kans maken om gelezen te worden en zijn boodschap over te dragen.

Een goed ingenieur kan fantastisch mooie dingen doen, ergens in zijn hoekje.  Maar als hij zijn bevindingen niet kan overdragen aan zijn collega’s, superieuren of ondergeschikten, dan is hij waardeloos voor het bedrijf.  Hetzelfde geldt voor de wetenschapper: als hij de resultaten van zijn onderzoek niet kan overdragen aan zijn peers (zijns gelijken) via publicaties die daadwerkelijk gelezen en begrepen worden, dan blijft de impact van zijn werk uitermate beperkt.  Dit geeft aan dat communicatievaardigheden in belangrijke mate bijdragen tot het succes van de ingenieur of de wetenschapper.

Ondanks het enorme belang van communicatie- of expressievaardigheden voor elk ingenieur, wordt er tijdens de opleiding zeer weinig aandacht aan besteed.  De student moet tijdens zijn opleiding heel wat verslagen maken: verslagen van laboratoriumoefeningen, seminarie-opdrachten, projectwerken en tenslotte een eindwerk.  Maar er wordt van deze gelegenheden weinig gebruikt gemaakt om de student, naast het inhoudelijke, ook te oefenen in het opstellen van een goed verslag, d.w.z. een verslag dat klaar en duidelijk is, en dat zijn boodschap op beknopte en efficiënte wijze overbrengt.  Deze tekst wil hieraan iets verhelpen.

1.2. Doelstelling
Deze tekst heeft in eerste instantie tot doel de kwaliteit van verslagen opgesteld door ingenieursstudenten en assisterend academisch personeel te verhogen.  Meer specifiek wordt bedoeld: het verslag van het ontwerpproject tijdens het vierde jaar, het eindwerk tijdens het vijfde jaar, en, anderzijds, een technisch rapport of een publicatie door een assistent.  Daartoe reikt deze tekst een aantal praktische richtlijnen aan.  Zij vormen een eerste hulpmiddel om een verslag te structureren, en om een ontwerptekst kritisch na te lezen en bij te schaven.

De tekst is zeer inleidend en de aangereikte materie blijft zeer beperkt en weinig genuanceerd.  Hij is bedoeld om de lezer bewust te maken van de problematiek, en om een eerste houvast te bieden, maar heeft verder geen enkele pretentie.  Voor een meer diepgaande behandeling wordt dan ook verwezen naar gespecialiseerde werken [1-9] (de meeste zijn te raadplegen in de bibliotheek van werktuigkunde !).

1.3. Overzicht

De tekst is opgebouwd als volgt.  Paragraaf 2 bevat de algemene principes en richtlijnen.  Paragraaf 3 beschrijft hoe een verslag inhoudelijk wordt gestructureerd.  Paragraaf 4 gaat dieper in op technieken voor het ordenen van gedachten.  Paragraaf 5 bevat praktische richtlijnen in verband met de vorm.  Paragraaf 6 toont aan de hand van enkele voorbeelden hoe deze richtlijnen aangewend worden om een tekst bij te schaven.  Paragraaf 7 tenslotte vat de voornaamste besluiten samen.

2. ALGEMEENHEDEN
2.1. Planning van het verslag
Rapporteren vormt een essentieel onderdeel van elke technisch/wetenschappelijke activiteit; zonder verslag blijft elke opdracht onaf.  Het is daarom belangrijk om reeds tijdens de planning van de werkzaamheden tijd te voorzien voor het opstellen van het verslag.  Dikwijls wordt de benodigde tijd voor het verslag flink onderschat.  Reken daarom voldoende tijd in, typisch zo’n 15 % van de totale tijd die voorzien is voor een opdracht.

Wacht niet tot op het einde van de opdracht om aan het verslag te beginnen, vooral als het een langere opdracht betreft.  Tracht liever, na het afsluiten van elk onderdeel, de resultaten van dit onderdeel op papier (of computerbestand) te zetten.  Dit om twee redenen.  Enerzijds zitten de details van het betreffende onderdeel op dat ogenblik nog vers in het geheugen, terwijl een ‘reconstructie achteraf’ (hoe zat het ook weer in elkaar ?) extra tijd vergt.  Anderzijds dwingt het neerschrijven tot een gedachtenordening die zeer dikwijls nieuwe inzichten bijbrengt (nieuwe verbanden, dingen die je over het hoofd gezien hebt, enz.).  Die nieuwe inzichten zouden het verdere verloop van het project kunnen beïnvloeden, en bijgevolg krijg je ze liefst zo vroeg mogelijk ...

2.2. Basisprincipe van de verslaggeving
Het basisprincipe voor het opmaken van een goed verslag is: maak het de lezer zo gemakkelijk mogelijk !  Meer concreet betekent dit: neem de lezer bij de hand en leid hem doorheen je tekst (lezer leiden), zorg dat het op elk moment duidelijk is wat je wil zeggen (klare boodschap) en verveel de lezer niet (bondigheid) !  De richtlijnen die in het verder verloop van de tekst worden aangegeven zijn alle terug te brengen tot ditzelfde basisprincipe.

2.3. Andere bedenkingen
Een verslag vervult de rol van visitekaartje: de kwaliteit van het verslag wordt vaak onbewust geassocieerd met de kwaliteit waarmee de gehele opdracht is uitgevoerd, en verder zelfs met de algehele bekwaamheid van de verslaggever.  Een reden te meer om voldoende aandacht en zorg te besteden aan het verslag !

Vaak worden strikte beperkingen opgelegd aan de lengte van een document (bv. publicatie).  Welnu, het is zeer moeilijk om een tekst kort en bondig te houden, maar toch voldoende informatief.  Indien je er niet in slaagt de beperking qua aantal bladzijden te eerbiedigen, dan heb je dat enkel aan jezelf te verwijten: “Sorry, maar ik had niet genoeg tijd om het kort te houden !”

Een goed verslag schrijven vraagt niet enkel tijd; het vraagt ook een bijzondere inspanning.  De richtlijnen die verder volgen hebben tot doel de efficiëntie van deze inspanning te verhogen.  Deze richtlijnen mogen echter niet absoluut geïnterpreteerd worden: het zijn suggesties, geen dwingende voorschriften.  Een voorbeeld: de vorm van deze tekst beantwoordt zo goed mogelijk, maar niet 100 %, aan de gestelde richtlijnen; het vergt slechts een kleine inspanning om ‘inconsistenties’ te ontdekken.  Het doel blijft tenslotte om een goede tekst te produceren, niet om een stel richtlijnen slaafs op te volgen.  Een dosis gezond verstand doet ook hier wonderen...

3. RICHTLIJNEN QUA INHOUD
Deze paragraaf behandelt de inhoudelijke structuur van een technisch/wetenschappelijk verslag.  De verschillende onderdelen komen aan bod in dezelfde volgorde waarin zij normaal voorkomen in een verslag.  Zoals verder aangegeven, betekent dit niet noodzakelijk dat ze ook in die volgorde geschreven worden !

3.1. De titel
De titel heeft als doel de lezer een nauwkeurig idee te geven van de inhoud van het document.  Hij dekt zo goed mogelijk de lading: hij is zo specifiek mogelijk en elk woord wordt nauwkeurig afgewogen.  Hieruit volgt dat de titel op het allerlaatste moment, d.w.z. na de voltooiing van het document, wordt vastgelegd.  Een opdracht, bijvoorbeeld een eindwerk, krijgt vanaf het begin een werktitel toebedeeld.  Deze duidt veelal slechts zeer vaag het domein van de activiteit aan, op basis van het resultaat dat bij de start van de studie verwacht wordt.  Voor een onderzoeks- of studie-opdracht kan het uiteindelijk resultaat heel wat afwijken van de oorspronkelijke verwachting, of zijn aan het einde van de studie heel wat meer bijzonderheden van de oplossing bekend.  Bijgevolg wordt pas op het einde een defnitieve titel vastgelegd. 

Voorbeeld
Ooit maakte een student werktuigkunde een eindwerk dat in de loop van het jaar werd aangeduid met de werktitel ‘Luchtbellendetector’.  Tot grote verwondering van de promotor prijkte deze vrijwel nietszeggende titel echter ook op het voorblad van het — reeds gedrukte — eindwerk.  Een meer specifieke titel ware geweest: ‘Ontwerp van een ultrasone luchtbellendetector voor bloedlijnen’.  Leer hieruit dat je de definitieve titel van het eindwerk vastlegt in samenspraak met de promotor en de dagelijkse leider !

3.2. De samenvatting (E: Abstract of Summary)
De samenvatting heeft als doel de lezer een idee te geven of het verslag interessant is voor hem.  Op basis van de samenvatting vormt hij zich een idee van de inhoud en vervolgens beslist hij of hij het verslag verder zal bekijken.  Het is daarom van groot belang dat de eigen bijdrage van het document duidelijk naar voor komt: de samenvatting somt enkel de voornaamste besluiten op, zonder veel uitleg.  Een samenvatting is geen inleiding !  Beide hebben een duidelijk verschillende doelstelling.  Net zoals de titel, wordt de samenvatting helemaal op het einde geschreven, wanneer de inhoud van het document, met de voornaamste besluiten, precies gekend is.

3.3. De inhoudstafel
De inhoudstafel heeft een dubbel doel.  Enerzijds laat zij toe onmiddellijk naar een bepaald onderdeel van de tekst te springen.  Anderzijds geeft de inhoudstafel de opbouw van de tekst aan en kan zij, in één oogopslag, veel leren over de gevolgde gedachtengang.  Bijgevolg is het van zeer groot belang om de tekst zo logisch mogelijk en zo transparant mogelijk in te delen.  Paragraaf 4 komt uitvoerig terug op deze problematiek.

3.4. De inleiding
De inleiding bevat in principe een vijftal elementen.  Naargelang de toepassing zijn afwijkingen uiteraard mogelijk.  Deze elementen komen duidelijk afgescheiden voor of gaan vloeiend in elkaar over.

Een eerste deel schetst het probleem en situeert het in zijn context.  Voor de ontwerpopdracht in het vierde jaar komt hier een korte situering van het bedrijf en de definitie van de opdracht.

Een tweede deel legt het verband met de literatuur of eventueel met een vorige studie die hetzelfde of een gelijkaardig probleem als onderwerp had.  Op deze plaats wordt expliciet verwezen naar de referenties die opgenomen zijn in de referentielijst, eventueel met een korte bespreking.

In een derde deel volgt een kort overzicht van de activiteiten en de gevolgde werkwijze.

Een vierde deel somt de voornaamste besluiten van de studie op.

Een vijfde deel tenslotte beschrijft kort de opbouw van het verslag, met expliciete verwijzing naar de verschillende hoofdstukken of paragrafen.  Dit deel wordt eventueel gecombineerd met het derde deel.

3.5. De hoofdstukken of paragrafen (E: chapters en sections)
Een korte tekst (bv. wetenschappelijk artikel) bestaat uit paragrafen, een omvangrijke (bv. boek of cursustekst) uit hoofdstukken, die op hun beurt verder worden opgedeeld in paragrafen.  De indeling in hoofdstukken en paragrafen moet logisch en transparant zijn.  Zoals reeds aangegeven in paragraaf 3.3 helpt dit de lezer bij het begrijpen van de gedachtengang.  Paragraaf 4 geeft enkele hulpmiddelen om dit doel te bereiken.

De indeling is best ook evenwichtig qua lengte.  Deel daartoe een uitzonderlijk lang hoofdstuk op in een aantal onderdelen, en ga na of een uitzonderlijk klein hoofdstuk zich niet laat opnemen in een ander hoofdstuk.  Hetzelfde geldt uiteraard voor paragrafen.

Beperk de diepte van de indeling.  Zoniet verliest de lezer gemakkelijk de draad.  Als richtlijn geldt: maximum drie onderverdelingen voor een eindwerk of boek (bv. 3.5.1.: hoofdstuk 3, paragraaf 5.1) en maximum twee onderverdelingen voor een kort verslag of publicatie (bv. 3.5.: paragraaf 3.5).

De logische volgorde van de verschillende onderdelen in een technisch/wetenschappelijk verslag ligt voor de hand: eerst theorie en/of berekeningen, dan beschrijving van de praktische uitwerking of experimentele opstelling, tenslotte de resultaten en hun interpretatie.  Toegepast op de ontwerpopdracht van het vierde jaar betekent dit veelal: alternatievenstudie, uitwerking van het gekozen alternatief (met berekeningen) eventueel verspreid over verschillende hoofdstukken, praktische uitwerking (met verwijzing naar de tekeningen of besturingsschema’s), en tenslotte kostprijsberekening.

Elk hoofdstuk vangt aan met een inleiding, die kort de gevolgde werkwijze, de voornaamste besluiten en de opbouw van het hoofdstuk aangeeft.  Bovendien eindigt elk hoofdstuk met een besluit dat kort de voornaamste resultaten van het hoofdstuk samenvat.  Deze opbouw lijkt op het eerste gezicht overdreven.  Maar het laat toe aan een lezer die over weinig tijd beschikt, of minder gespecialiseerd is, om de voornaamste elementen van het verslag op te pikken zonder het werk in detail door te nemen.

3.6. Het algemeen besluit
Het algemeen besluit bestaat uit twee delen.  Vooreerst herneemt het nogmaals de voornaamste besluiten van het ganse werk.  Geen enkel onderzoeks- of studiewerk is ooit volledig af.  Meestal rijzen heel wat nieuwe vragen tijdens de uitvoering van de opdracht, vragen die wegens beperkingen in tijd en middelen niet verder onderzocht worden.  Daarom bevat het algemeen besluit een tweede deel met suggesties voor verder onderzoek of studie.

Probleemstelling, motivatie, gedetailleerde verklaringen, enz. zijn absoluut niet op hun plaats in een algemeen besluit !

3.7. De referentielijst
De referentielijst bevat de gedetailleerde opgave van de literatuur die in de tekst expliciet geciteerd wordt.  Andere, niet-geciteerde referenties horen in een aparte lijst (bv. ‘Aanbevolen literatuur’).

Voor de volgorde van de referentielijst bestaan verschillende systemen: alfabetisch volgens eerste auteur, chronologisch volgens publicatiedatum en chronologisch volgens voorkomen in de tekst.  De alfabetische volgorde is wellicht meest gebruikelijk.

Zorg in elk geval dat de literatuuropgave nauwkeurig en volledig is !

3.8. De appendices
De appendices bevatten details die niet essentieel zijn voor het begrijpen van de voornaamste besluiten van het werk: lange bewijsvoeringen, lange berekeningen, uitgebreide experimentele resultaten, afwijkingen van de hoofdredenering (bv. bijkomende, maar niet-essentiële vragen die opkomen tijdens de uitvoering van de opdracht), enz.  Wanneer deze details voorkomen in de hoofdtekst onderbreken zij de aandacht van de lezer, die meestal niet geneigd is deze details uit te pluizen.  Indien hij dit toch wenst te doen, kan dit uiteraard.  Het volstaat in de hoofdtekst kort de vraagstelling of het besluit te vermelden en verder te verwijzen naar de appendix.

4. HOE GEDACHTEN ORDENEN ?

Paragraaf 3 vermeldde reeds het belang van een logische en transparante indeling.  Deze paragraaf gaat hierop dieper in.  Hij geeft een vijftal basisregels om tot een goede indeling te komen.  Verder bevat appendix A nog een systematische vragenlijst die als hulpmiddel kan dienen.

4.1. Volledigheid
Behandel alle noodzakelijke onderwerpen.  Maak een voorstel van indeling en ga na of ze volledig is.

Voorbeeld (cyclus van een verbrandingsmotor)

I. Werkingsfazen



A. Inlaatslag

1.  Volumetoename

2.  Drukafname

3.  Instroming van gasmengsel

4.  Sluiten van inlaatklep



B. Samendrukkingsslag

1.  Volumeafname

2.  Temperatuurtoename



C. Vermogenslag

1.  Volumetoename

2.  Drukverloop

3.  Openen van uitlaatklep

4.  Uitstroming van verbrandingsgassen

Deze indeling roept onmiddellijk volgende vragen op: Ontbreekt de uitlaatslag niet ?  Moet er in C. niets gezegd worden over de ontsteking ?  Of over de temperatuurtoename ?  Of over verandering van druk en temperatuur in andere delen ?

4.2. Relevantie
Laat niet-noodzakelijke (irrelevante) onderwerpen weg.  Irrelevante onderwerpen sluipen in het verslag omwille van volgende redenen:

· Je werkt hard op iets dat je interesseert maar dat niet relevant is voor de vraagstelling ;

· Een bepaald onderwerp is zo verwant aan het eigenlijke onderwerp dat je geneigd bent om het mee te behandelen ;

· Na uitvoering van de opdracht blijkt het origineel onderwerp te breed gekozen; je hebt je tijdens de uitvoering moeten beperken.

Voorbeeld
Bij de beschrijving van de cyclus van een verbrandingsmotor (vorig voorbeeld) hoort geen beschrijving van de carburator !

4.3. Verdeling in deelonderwerpen
Verdeel elk onderwerp in al zijn deelonderwerpen met behulp van een top-downwerkwijze.  Eerbiedig daarbij het volgende:

· Elk deelonderwerp kan maar behoren tot één enkel onderwerp van een hoger niveau ;

· Elk deelonderwerp moet op hetzelfde niveau staan met minstens één ander onderwerp.

4.4. Rangschikking van deelonderwerpen
Rangschik elke groep deelonderwerpen op een systematische manier, d.w.z. volgens één duidelijk criterium.  (Vermijd een zogenaamde kruisverdeling.)

Voorbeeld (hoe het NIET moet)

A. Machines



1. Pompen

1.1.  Hoofdpompen

1.2.  Secundaire pompen

1.3.  Tertiaire pompen

1.4.  Centriguaalpompen

De eerste drie pomptypes volgen een indeling naargelang het circuit waarin ze voorkomen; het laatste type heeft betrekking op het werkingsprincipe !

Voorbeeld (hoe het NIET moet)

I. Schoenen

1.  Leder

2.  Hout

3.  Textiel

4.  Karton

5.  Veiligheidsschoenen

6.  Gezondheidsschoenen

7.  Kinderschoenen

4.5. Benoeming van deelonderwerpen
Gebruik zoveel mogelijk parallelle behandeling en parallelle verwoording.

Voorbeeld

NIET:

I.  Hoe warmte wordt opgewekt

II.  Meting van warmte

III.  Warmteoverdracht

WEL:

I.  Opwekking van warmte

II.  Meting van warmte                   of:

III.  Overdracht van warmte


I.  Warmteopwekking

II.  Warmtemeting

III.  Warmteoverdracht



5. RICHTLIJNEN QUA VORM
Deze paragraaf geeft richtlijnen in verband met de vorm of, meer specifiek, de uitdrukkingswijze die gehanteerd wordt in een technisch/wetenschappelijk verslag.  Een verslag is geen wereldliteratuur.  In een verslag zijn eenduidigheid, directheid en efficiëntie van het allergrootste belang.  Dit in tegenstelling tot wereldliteratuur waar een fantasierijke woordenschat, genuanceerde uitspraken en half uitgesproken gedachten en suggesties deel uitmaken van het instrumentarium van de schrijver.  Het taalgebruik in een verslag komt daarom vanuit literair standpunt noodzakelijkerwijze erg arm over.

De paragraaf is gestructureerd van het meer algemene naar het detail, d.w.z. hij geeft eerst algemene richtlijnen, vervolgens richtlijnen i.v.m. opbouw van alinea’s en zinnen, en tenslotte richtlijnen i.v.m. woordkeuze.  Ook het gebruik van symbolen, formules, figuren en tabellen komt aan bod.

5.1. Algemeen: bondigheid
Schrap alle nietszeggende woorden (bv. ‘dus’ !), zinnen, alinea’s, en zelfs overbodige paragrafen en hoofdstukken.  Dit maakt de tekst niet alleen korter (soms met de helft !); meestal wordt de boodschap ook veel klaarder.  Dit vereist echter een zeer kritische ingesteldheid ten opzichte van de eigen tekst !

Vermijd herhalingen.  Herhalingen vervelen de lezer en bijgevolg doen ze de aandacht verslappen.  Bovendien geven ze de indruk dat je niet veel te vertellen hebt.  Eén grote uitzondering: de besluiten komen terug op verscheidene plaatsen, zoals hoger aangegeven.

5.2. Algemeen: lezer leiden
Definieer alle begrippen.  Je mag ervan uitgaan dat de lezer een ‘normale’ technische of wetenschappelijke achtergrond heeft.  Maar specifieke begrippen, d.w.z. begrippen eigen aan het bestudeerde probleem en normalerwijze slechts bekend bij een kleine kring van ingewijden, worden gedefinieerd de eerste maal dat zij voorkomen.

Speciale tip voor de ontwerpen van het vierde jaar
Vermeld bij de bespreking van de verschillende onderdelen van je ontwerp steeds het stuknummer en eventueel een tekeningnummer, zodat de lezer snel terugvindt over welk stuk het gaat.

Gebruik inleidende zinnen en verwijs nadien telkens terug naar de inleidende zin (bv. met bijwoorden als ‘eerst’, ‘vervolgens’, ‘tenslotte’, enz.).

Laat de lezer nooit met vragen zitten.  Elke onduidelijkheid roept vragen op.  Wanneer het aantal vragen waarmee de lezer zit een bepaalde drempel overschrijdt, verliest hij de draad en haakt hij af.  Lees daarom je ontwerptekst kritisch na en probeer mogelijke vragen te anticiperen.

Anderzijds, stel de nieuwsgierigheid van de lezer niet onnodig op de proef, bv. door te verwijzen naar wat verder volgt in de tekst.  Dit soort verwijzing wordt zoveel mogelijk vermeden.

5.3. Opbouw van een alinea (E: paragraph)
Een alinea bestaat uit een aantal zinnen die inhoudelijk bij elkaar horen.  Elke alinea is opgebouwd rond een kernzin (E: topic sentence).  Hij drukt kernachtig de gedachte uit die vervat zit in de alinea.  Deze kernzin staat ofwel vooraan (inleidend), ofwel achteraan (verklarend of besluitend), ofwel ergens middenin.

Formuleer eerst de kernzin.  Ontwikkel dan de alinea consequent volgens één bepaalde systematiek, bijvoorbeeld:

· van algemeen naar detail ;

· van fysische oorzaak naar gevolg (of volgens logische implicatie) ;

· rangschikking volgens ruimte of tijd ;

· met behulp van een analogie ;

· met behulp van een voorbeeld ;

· door vergelijking of tegenstelling ;

· door verduidelijking van een definitie ;

· van eenvoudig naar complex ;

· door bewijs (inductie of deductie) ;

· volgens orde van belangrijkheid ;

· analyse.

5.4. Opbouw van een zin
Gebruik korte, enkelvoudige zinnen (vermijd te ingewikkelde of te lange samengestelde zinnen).  Introduceer slechts één nieuwe gedachte per zin.  Maak het voornaamste onderdeel van de zin onderwerp en plaats het vooraan.  Het onderwerp krijgt immers, samen met het werkwoord, de meeste aandacht !  Om dezelfde reden: vermijd het gebruik van ‘wij’, ‘ik’, of ‘men’.  Deze woorden nemen het belangrijkste zinsdeel in beslag, terwijl de lezer toch impliciet weet dat ‘wij’ of ‘ik’ het werk gedaan hebben.  En ‘men’ zegt helemààl niets
 !

Voorbeeld (hoe het NIET moet)
“In dit hoofdstuk beschrijven wij hoe wij het 2D-systeem hebben uitgebreid naar een 3D-systeem.”

Geef duidelijk het verband aan met de vorige zin, en doe dit liefst zo vroeg mogelijk.  Dit gebeurt aan de hand van verwijswoorden: voegwoorden, bijwoorden en voorzetsels (bv.: en, maar, nochtans, niettegenstaande, daarom, daarin, enz.), en aanwijzende voornaamwoorden (bv.: deze, die).  Ook leestekens zoals ‘:’ en ‘;’ geven een verband aan, maar dan tussen delen van een samengestelde zin !

Gebruik zoveel mogelijk parallelle verwoording voor parallelle constructies (zoals in par. 4.5).

Tot slot volgende bemerking: de meeste auteurs bevelen aan om voldoende variatie te brengen in de zinsconstructie (m.a.w. interpreteer bovenstaande richtlijnen niet te absoluut !).  Zo wordt de tekst minder saai en blijft de lezer geboeid.

5.5. Het werkwoord
Werkwoorden zijn uitstekend geschikt om een tekst actief, dynamisch en direct te maken.  Volgende richtlijnen geven aan hoe.

Kies zoveel mogelijk de actieve vorm van het werkwoord.

Voorbeelden

NIET: “In dit hoofdstuk wordt beschreven hoe het 2D-systeem wordt uitgebreid naar een 3D-systeem.”

WEL: “Dit hoofdstuk beschrijft de uitbreiding van het 2D-systeem naar een 3D-systeem.”

NIET: “In figuur wordt getoond hoe ...”

WEL: “Figuur 5 toont ...”

NIET: “Volgende resultaten worden bekomen in deze proef: ...”

WEL: “Deze proef geeft volgende resultaten: ...”

NIET: “Het mengsel wordt aangerijkt tot ... door toevoeging van ...”

WEL: “Toevoeging van ... rijkt het mengsel aan tot ...”

Indien mogelijk vervang een zelfstandig naamwoord door een werkwoord.  Dit is bijzonder doeltreffend om een lange aaneenschakeling van zelfstandige naamwoorden en voorzetsels te activeren.

Voorbeeld (titel van verslag)

NIET: “Hoogdynamische regeling van ... voor ... in ...”

WEL: “Hoogdynamisch regelen van ... voor ... in ...”

Gebruik zoveel mogelijk de onvoltooid tegenwoordige tijd, omwille van de eenvoud.  Dit kan zelfs in een literatuurstudie, waar de gerefereerde studies uiteraard reeds uitgevoerd zijn.

Voorbeeld

Fisher en Waldron [63] beweren dat ...  Nochtans bewijst een latere studie [87] dat deze veronderstellingen op niets berusten.  Onze vorige studie [74] toont dan weer ...

Nochtans is niet iedereen het eens over dit laatste punt: sommige uitgevers van (bv. Brits-Engelse) tijdschriften hanteren de verleden tijd in een literatuuroverzicht.

Tenslotte, om een tekst direct te maken, vermijd hulpwerkwoorden als ‘kunnen’, ‘mogen’, ‘zouden’.  Zeer dikwijls is er niet echt een behoefte aan zulke nuance, en kan het even goed, zoniet beter, zonder deze hulpwerkwoorden.

5.6. Woordkeuze
Kies steeds het meest specifieke woord.  Wees dus niet te vlug tevreden met een woord dat de bedoelde betekenis slechts bij benadering weergeeft.

Voorbeeld
NIET: “... gemeten met een opnemer ...”

WEL: “... gemeten met een rekstrookje ...”

NIET: “... kan bekomen worden ...”

WEL: “... kan gemeten worden ...” of “... kan berekend worden ...”

Gebruik steeds hetzelfde woord om hetzelfde begrip aan te duiden !  Er is geen behoefte aan synoniemen; die zaaien enkel verwarring.

Kies steeds de eenvoudigste uitdrukking of het eenvoudigste woord.  Een persoonlijke noot van de auteur: verkies een Nederlands woord boven een leenwoord.  Hoewel de voorkeur uiteraard gaat naar het meest gebruikelijke woord (bv. helicopter in plaats van hefschroefvliegtuig, computer in plaats van rekenmachine ...).

5.7. Formules en symbolen
Gebruik zoveel mogelijk standaardsymbolen (bv. ‘F’ voor kracht, ‘g’ voor de zwaartekrachtversnelling) en standaardnotaties.

Voorbeeld
NIET:
alfa_j * t^2

WEL:
(jt2
Vermijd dubbel gebruik van symbolen !

Symbolen worden steeds gedefinieerd op de plaats waar zij het eerst voorkomen, ook al verschijnen ze in een aparte symbolenlijst vooraan of achteraan in het verslag.

Schrijf eenvoudige telwoorden (bv. tot tien) die voorkomen in de tekst voluit.

Korte formules, zoals E=mc2 , mogen ingewerkt worden in de tekst; langere formules staan op een aparte lijn.  Wiskundige tekens als ‘=’, ‘<’ en ‘>’ worden gelezen als ‘is gelijk aan’, ‘is kleiner dan’ en ‘is groter dan’.  Zij bevatten een werkwoord, en de formule waarin zij voorkomen moet dan ook beschouwd worden als een deel van een samengestelde zin.  Dit vereist eventueel een of meerdere leestekens.

Voorbeeld
Dit geeft als resultaat





n(t) = A exp(Bt2 + Ct4) ,                                                 (5.1)
waarbij A, B en C volgen uit (3.6-3.8).

5.8. Figuren en tabellen
Een figuur zegt zoveel als duizend woorden, ... als zij goed is !  Maak de figuren voldoende groot en leesbaar.  Benoem de assen op grafieken en vermeld de eenheden.  Vermeld de schaal op tekeningen (let op verandering van schaal bij veranderend formaat !).

Beperk je voor de voorstelling van numerieke resultaten in de hoofdtekst tot de meest sprekende figuren en tabellen.  De overige figuren en tabellen kunnen eventueel opgenomen worden in appendix.

Figuren en tabellen moeten duidelijk zijn op zich.  Zij worden daartoe voorzien van een verklarend onderschrift (E: caption).  Anderzijds wordt elke figuur of tabel expliciet gerefereerd in de tekst !

5.9. Appendices
Net zoals figuren en tabellen moeten appendices duidelijk zijn op zich.  Voorzie ze van een minimum uitleg !

Maak van een tekendossier geen zoekplaatje, maar zorg dat men er gemakkelijk zijn weg in vindt !

6. VOORBEELDEN
Deze paragraaf geeft enkele voorbeelden van minder geslaagde teksten met een mogelijke verbetering.  Zowel Nederlandse als Engelse teksten zijn opgenomen.  De lezer kan zelf de oefening maken door de rechterzijde van het blad te bedekken..

Hoe het NIET moet
1. Both methods are applicable to systems that can be considered single degree of freedom and few restrictions are imposed upon the type of nonlinearity.  The methods are self-consistent in the sense that no apriori knowledge about the nonlinear system characteristics is required and no initial estimates or approximative functions have to be provided. (54 woorden)

2. De wagen met zijn weggedrag dat bepaald is door de stuurgeometrie en de ophanging, afvering, demping en belading, is wat ze is. (22 woorden)

3. Indien niet de ideale overbrengverhouding No, maar een andere overbrengverhouding N, gekozen wordt voor de gegeven inerties en de andere gegevens, dan definieert men een energiefaktor rho die de verhouding is van de energiedissipatie bij de gekozen overbrengverhouding N tot de ideale overbrengverhouding No. (44 woorden) 

4. A self-calibration procedure will deduce the systematic errors of the CMM’s and this information can be used in an on-line error correction of single measurements by the CMM. (28 woorden)

5. For a better implementation of the calibration and error correction in a manufacturing process their most important features will be accuracy, reliability, efficiency and less time consuming practical use. (29 woorden)

6. Als er een goede instelling voor de PID-regelaar zou bestaan, dan kunnen we ons voorstellen dat bij uitval van de koppelsensor er wordt overgegaan op een algoritme dat het gemeten koppel aan het stuur vervangt door het berekende T_in_experimenteel.  We hebben dan dus een regeling zonder koppelsensor die toch koppelgevoelig is.  Evenwel is het adaptatievermogen van de nieuwe regeling zero geworden. (62 woorden)


Hoe het BETER kan

1. Both methods apply only to single degree of freedom systems, however with few restrictions imposed upon the type of nonlinearity.  They require no prior knowledge about the type of nonlinearity: no initial estimates or approximate functions are needed (38 woorden).

2. De stuurgeometrie, de ophanging (vering en demping) en de belading bepalen het weggedrag van de wagen.  Zij worden gegeven verondersteld. (20 woorden)

3. De energiefactor ( wordt gedefinieerd als de verhouding van de gedissipeerde energie bij de gekozen overbrengingsverhouding N tot de gedissipeerde energie bij de ideale overbrengingsverhouding No. (26 woorden)

4. A calibration procedure determines the systematic errors of the CMM.  These are then used for on-line error correction. (18 woorden)

5. (From a practical point of view) The most important requirements for this calibration and error correction are: accuracy, reliability and efficiency. (15 of 21 woorden)

6. Bij uitval van de koppelsensor kan het koppel Tin,experimenteel, berekend door een goed ingestelde PID-regelaar, het gemeten koppel aan het stuur vervangen.  Zo ontstaat een regeling zonder koppelsensor, die toch koppelgevoelig is.  Deze regeling is echter niet adaptief. (38 woorden)

7. BESLUIT
Rapporteren maakt integraal deel uit van elk technisch of wetenschappelijk project.  Het bepaalt in belangrijke mate mee de impact van het project.  Daarom moet er genoeg aandacht aan besteed worden: van bij de planning van het project wordt tijd voorzien voor de rapportering.

Rapporteren vraagt een bijzondere inspanning en een kritische ingesteldheid tijdens het samenstellen en nalezen van de ontwerptekst.  Dit document geeft een aantal praktische richtlijnen die daarbij nuttig kunnen zijn.

Het basisprincipe voor een goede verslaggeving is: maak het de lezer zo gemakkelijk mogelijk.  Meer concreet betekent dit: leid de lezer, formuleer een klare boodschap en wees bondig.  De praktische richtlijnen in verband met structurering van de inhoud enerzijds, en met uitdrukkingsvorm anderzijds, zijn alle terug te brengen tot dit basisprincipe.

Voor de realisatie van een goed verslag in het kader van de ontwerpen van het vierde jaar of het eindwerk van het vijfde jaar volgen nog enkele aanbevelingen.  Neem zelf voldoende tijd om je eigen ontwerptekst kritisch te bekijken.  Vraag ook aan je collega om de tekst kritisch na te lezen en stel hem volgende vragen: Komt de boodschap over ?  Is de tekst bondig ?  Wordt de lezer voldoende geleid ?  Is alles verstaanbaar ?  Met welke vragen blijft de lezer zitten ?  Ongetwijfeld zal deze inspanning resultaat opleveren !
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APPENDIX A: VRAGENLIJST VOOR GEDACHTENORDENING

1. Drukt de gehele inhoudstafel een welbepaalde doelstelling uit ?

2. Geeft de inhoudstafel het essentiële van het onderwerp weer ?

3. Omvat de inhoudstafel het gehele onderwerp ?

4. Is de inhoudstafel klaar en duidelijk ?  Zijn de gekozen hoofdingen zinvol ?

5. Is elk onderwerp voldoende ontwikkeld in deelonderwerpen ?

6. Zijn de gekozen hoofdingen de meest geschikte (voor jouw doel) ?

7. Zijn alle overbodige onderwerpen weggelaten ?

8. Geven de groepen hoofdingen relatief aan hoe lang elk van de delen van het afgewerkte rapport zullen zijn ?

9. Drukt de inhoudstafel een gevoel van eenheid uit, eerder dan een eenvoudige verzameling van hoofdingen ?

10. Heeft elke hoofding, indien ze wordt onderverdeeld, minstens twee deelhoofdingen ?

11. Zijn er minder dan zes hoofdingen ? (Zoniet: ga na of alle deelhoofdingen wel op hetzelfde niveau staan.)

12. Staat elke deelhoofding onder de juiste hoofding ?

13. Is elke groep hoofdingen vrij van kruisverdeling ?

14. Wordt er, indien dit raadzaam is, gebruik gemaakt van parallelle behandeling en parallelle verwoording ?

�In het (Amerikaans) Engels komt ‘one’ bovendien stroef en archaïsch over.
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