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Tips vooraf!

1. Het eindrapport wordt in het Engels geschreven, m.u.v. de Nederlandse samenvatting.

2. Lees ook het document Organisatie en Werkwijze BSIK Programma Klimaat voor Ruimte, te downloaden via www.klimaatvoorruimte.nl / voor projectleiders / organisatie en werkwijze, hoofdstuk 7 ‘Publicatiebeleid’, pag. 37 – 38 (versie januari 2007).

3. Voordat het rapport getypt wordt: maak een kopie van deze file en typ het rapport rechtstreeks in deze file. Dat is makkelijker en veel sneller dan zelf een concepttekst maken en dan in deze file (per paragraaf) kopiëren.

Samenvatting

De Nederlandstalige samenvatting mag maximaal 200 woorden (ca. halve A4) omvatten. Deze samenvatting zal ook gebruikt worden als toelichting bij het plaatsen van het rapport op de site www.klimaatvoorruimte.nl. Tevens met vermelding van een informatie adres voor nadere inlichtingen over het rapport (naam en adresgegevens projectleider). Het volledige rapport zal als pdf opgenomen worden. Zie verder hoofdstuk over ‘Publiceren en verspreiden van het rapport’.
Summary
Voor uitleg zie de opmerkingen bij de Nederlandstalige samenvatting.
Extended summary

Een uitgebreide, alleen Engelstalige, samenvatting van maximaal drie pagina’s. 

1.
Inleiding
Ieder BSIK-KvR project levert aan het eind van de looptijd een eindrapport aan bij het programmabureau. Daarbij maken we onderscheid tussen de wetenschappelijke en de toegepaste projecten. De wetenschappelijke projecten leveren een inhoudelijk syntheserapport aan volgens dit sjabloon. De toegepaste projecten kunnen in overleg met het programmabureau ook voor een uitgebreider of andere vorm eindproduct kiezen. Het syntheserapport bestaat uit ongeveer 20-25 pagina’s (inclusief beeldmateriaal). In dit rapport wordt een synthese van de resultaten van het project gegeven. Het is uitdrukkelijk niet de bedoeling volledige artikelen in dit rapport op te nemen. Het syntheserapport wordt gepubliceerd in de “KvR-rapportenreeks”. Het syntheserapport is de basis voor de inhoudelijke afronding van het project. In het syntheserapport staan de volgende zaken centraal:

a. Wat was het oorspronkelijke projectdoel? Wordt de hypothese aangenomen of verworpen naar aanleiding van de projectresultaten?

b. Hoe dragen de projectresultaten bij aan de belangrijkste onderzoeksvragen en doelen op KvR programma en thema niveau;

c. In het syntheserapport wordt verwezen naar alle relevante publicaties en producten die in het project zijn gerealiseerd. Naast wetenschappelijke publicaties leveren projecten soms ook modellen, tools, scans en filmpjes. 

Het KvR programma wordt in 2011 afgerond met een wetenschappelijk boek, een praktijkboek en enkele special issues. De syntheserapporten zijn vanuit de projecten de bijdrage richting de editors van deze programmabrede publicaties (Pavel Kabat, Florrie de Pater, themacoördinatoren en anderen). 

Procedure

Binnen BSIK-KvR wordt een breed scala aan projecten uitgevoerd van wetenschappelijk tot zeer toegepast onderzoek. Er wordt bij het beoordelen van het syntheserapport onderscheid gemaakt tussen (a) wetenschappelijk project (fundamenteel en toegepast) en (b) toegepaste projecten (communicatie, hotspot, definitiestudies). Wetenschappelijke projecten rapporteren standaard in het Engels, toegepaste projecten mogen hun syntheserapport in het Nederlands schrijven. Er zijn twee evaluatieprocedures:

1. Procedure voor wetenschappelijke projecten 

2. Procedure voor toegepaste projecten 

Onder wetenschappelijke projecten vallen in principe de projecten binnen de thema’s Klimaatscenario’s (CS), Adaptatie (A), Mitigatie (ME) en Integratie (IC). Onder de toegepaste projecten vallen in principe de projecten binnen het thema Communicatie (COM), definitiestudies en Hotspotprojecten. Per project wordt voorafgaand aan de evaluatieprocedure door de voorzitter van de Programmaraad vastgesteld welke procedure doorlopen zal worden. In hoofdstuk 1 worden beide evaluatieprocedures toegelicht. De reviewcriteria zijn te vinden in hoofdstuk 2. In annex I zijn de beoordelingsformulieren voor beide procedures opgenomen.

Review

Voordat de definitieve versie van het syntheserapport wordt gepubliceerd worden het syntheserapport en de resultaten van het project gereviewed. Deze review wordt uitgevoerd door de programmaraad. Voor de beoordelingsprocedure die door het programmabureau wordt gecoördineerd geldt een termijn van 3 maanden.
Het Engelstalige concept-eindrapport dient uiterlijk op de einddatum van het project voor een externe review ingeleverd te worden bij de projectbegeleider. De projectbegeleider zorgt ervoor dat deze externe review uiterlijk binnen één maand anoniem aan de projectleider wordt gezonden. De bij die review gemaakte opmerkingen worden door de projectleider binnen drie weken verwerkt in het rapport. Indien de review daarvoor aanleiding geeft, zal het rapport opnieuw worden gereviewed. 

Het definitief goedgekeurde rapport wordt als pdf op de website gezet en is kostenloos te printen.
Publicatie

Binnen KvR is budget beschikbaar gemaakt om de syntheserapporten in KvR rapportenreeks te drukken. Er worden in principe 100 exemplaren gedrukt, waarvan 60 exemplaren voor KvR en 40 voor de projectleider. Indien een project voor een andere vorm eindproduct kiest, is er binnen KvR budget om tegemoet te komen in de kosten (maximaal 1250 Euro incl. BTW). In ruil hiervoor ontvangt het programmabureau KvR 60 exemplaren van het eindproduct.

2.
Titelpagina

2.1
Titel rapport

De titel van het rapport wordt opgenomen in de titelpagina. Alleen de eerste letter van de titel wordt met een hoofdletter geschreven, de rest met kleine letters.
2.2
Namen auteurs, instellingen en logo’s

Namen van auteurs schrijft u met titel(s), voorletter(s) voor de achternaam; geen spatie tussen de voorletters; wel spatie tussen de laatste voorletter en achternaam; alle namen achter elkaar, met een komma tussen de namen. Achter elke naam een genummerde verwijzing naar de instelling waar de auteur werkzaam is. Zie onderstaande voorbeeld:

drs. P. Jansen1), prof.dr.ir. P.T.S. Pietersen2, drs. P. de Vries3, ir. P. van Puffelen1
1) MNP
2) Alterra

3) KNMI

De kleurenlogo’s van de betreffende instellingen worden ook in de titelpagina opgenomen.

2.3
ISB-nummer

Elk KvR-rapport krijgt een KvR-rapportnummer en een ISB-nummer. Dit wordt verzorgd het Programmabureau, Communicatie
2.4
Kop- en voetteksten

In de koptekst van de linkerpagina wordt het KvR-rapportnummer opgenomen. In de koptekst van de rechterpagina wordt de titel van het rapport opgenomen. Indien het rapport een lange titel heeft, wordt een verkorte titel opgenomen.

In de voettekst staat het paginanummer, afwisselend rechts en links.

3.
Stijlen, automatische inhoudsopgave, layoutaanwijzingen
Maak gebruik van deze file voor de aangegeven hoofdstuk- en paragraaf stijlen. De gebruikte stijlen zijn:

	STIJL 
	TOELICHTING

	hoofdstuktitel
subhoofdstuktitel 

titel bijlage
	· Arial 10, bold

· opnemen in automatische inhoudsopgave
· elk hoofdstuk begint op een rechter, oneven, pagina

· de tekst na elke hoofdstuktitel één regel wit
· de tekst na elke subhoofdstuktitel rechtstreeks onder de titel

	paragrafen
	elke nieuwe paragraaf begint na een regel wit, niet inspringen

	lettertype tekst
	de tekst wordt getypt in arial 10, regelafstand 1, uitgelijnd

	paginanummering
	elk hoofdstuk begint op een rechter, oneven pagina

	Header
	in de header van de rechter pagina wordt de (verkorte) titel van het rapport opgenomen (arial 10)
in de header van de linker pagina wordt het KvR rapportnummer opgenomen (arial 10)

	Rapportnummer en ISB-nummer
	alle KvR projectrapporten krijgen een KvR-rapportnummer en een ISB-nummer (wordt geregeld door het Programmabureau, Communicatie)


Pas als alle tekst en de opmaak van het rapport klaar is, kan de inhoudsopgave gegenereerd worden. Als u de koppen van rapportonderdelen: Samenvatting en van de hoofdstukken en subparagrafen juist opgemaakt hebt (door de juiste ‘opmaakstijlen’ toe te passen), wordt de inhoudsopgave ook correct opgemaakt en worden de verschillende niveau’s in de hoofdstukken goed weergegeven. Subparagrafen (1.1.1. etc. worden niet genoemd in de inhoudsopgave en behoeven dus ook geen ‘niveau’ voor de opmaak van de inhoudsopgave te hebben. 

4.
Tabellen en figuren

4.1
Algemeen

In de tekst van het rapport worden de verwijzingen naar figuren en tabellen met een hoofdletter geschreven. De nummering van de tabellen en figuren is gerelateerd aan het hoofdstuknummer, bijvoorbeeld Tabel 4.1. Dit geldt niet voor tabellen en figuren in de bijlagen. Deze worden per bijlage genummerd, zonder vermelding van het bijlagenummer.
4.2
Tabellen
Een tabel bestaat uit, omkaderde rijen en kolommen en is niet een verzameling van lijnen die in de tekst geplaatst zijn, met rijtjes tekst ertussen gevoegd en de stukjes tekst steeds gescheiden door tabs. De titel van de tabel wordt boven de tabel vermeld. Zie onderstaand voorbeeld:

Tabel 4.1
Information on selected floods (data from Dartmouth Observation Laboratory)

	Location
	Duration (days)
	Affected region (km2)
	Damages (USD km2)

	Argentina en Chile
	21
	424.000
	85.714

	Brazil (central)
	2
	780.000
	8.974

	Brazil (west)
	2
	2.250
	ni

	etc.
	
	
	

	etc.
	
	
	


4.3
Figuren

Figuren die bestaan uit losse onderdelen (een losse verzameling bollen, lijnen, pijlen en tekst) zijn onwerkbaar. Deze zijn bijvoorbeeld niet te verplaatsen, omdat de onderdelen niet onderling gekoppeld zijn. Laat een figuur door vormgevers tekenen in een tekenprogramma. Deze kan vervolgens ingevoegd worden, en zonodig vergroot/verkleind. Ook is de weergave van de figuur in druk op deze wijze veel beter.


Figuur 4.1

Testfiguur (als picture ingevoegd, als losse file meesturen (drukwerkkwaliteit: jpg, eps)

5.
Opsommingstekens en bullets
Er zijn geen voorgeschreven opsommingtekens (bullets). Gebruik wel rustige opsommingtekens en door het gehele rapport dezelfde opsommingtekens.

· Wij raden u bijvoorbeeld het gebruik van deze opsommingtekens aan.

· Of het gebruik van deze.

Begin elk deel van de opsomming met een kleine letter en laat het eindigen met een puntkomma (;). Het laatste deel eindigt met een punt. Als de delen van de opsomming uit één of meer hele zinnen bestaan, beginnen met een hoofdletter en eindigen met een punt.

6.
Literatuurverwijzingen
U schrijft de verwijzingen in de literatuurlijst als volgt:

Van de eerste auteur schrijft u eerst de achternaamnaam, komma, voorletters, tussenvoegsel. Vervolgens schrijft u van de volgende auteurs eerst de voorletters, dan tussenvoegsel, achternaam. De laatste naam wordt vooraf gegaan door een &-teken. Daarna jaartal, punt. Dan volgt de titel van de publicatie. Afsluiten met plaats van uitgave, instituut en evt. rapportnummer.

Na iedere verwijzing komt er een witregel en er wordt niet aan het begin van iedere verwijzing ingesprongen.

Zie onderstaand voorbeeld:

Boogaard H.L. & A.J. Otjens, 2000. Gebruikershandleiding BODEGA 2.1/1.0. Wageningen, Alterra. Rapport 008 (in Dutch, with summary in English)
Bodemkaart van Nederland, 1961 t/m 2000. Bodemkaart van Nederland, schaal 1 : 50.000; toelichting bij de kaartbladen. Wageningen, Stichting voor Bodemkartering.

Brouwer F., J.A.M. ten Cate & A. Scholten, Tweede, gewijzigde druk bewerkt door J.A.M. ten Cate, H. Kleijer en J. Stolp, 1996. Bodemgeografisch onderzoek in landinrichtingsgebieden. Wageningen, DLO-Staring Centrum. Rapport 157.

In de tekst van het rapport worden de literatuurverwijzingen tussen vierkante haken opgenomen, voorbeeld [Boogaard and Otjes, 2000] en [Brouwer et al., 1996].
Bijlagen

De koppen van de bijlagen worden gemaakt met Style1 kvr hoofdstuktitels, genummerd, met een tab tussen Bijlage (nr.) en de titel van de bijlage.
Publiceren en verspreiden van het rapport

· Het rapport wordt opgemaakt door de vormgever van het Programmabureau KvR. Het Programmabureau fungeert als liaison tussen projectleider en vormgever. De projectleider is verantwoordelijk voor het juist aanleveren van tekst en controle van de pdf van het opgemaakte rapport.
· De illustraties worden in de word-versie van het rapport geplaatst. Daarnaast worden de illustraties los aangeleverd (jpg, drukwerkkwaliteit).
· Het rapport wordt in 100-voud vermenigvuldigd, voorzien van een KvR-kaft. Een exemplaar van het rapport wordt gezonden aan de Programmaraad, MAR, WAR en Bestuur. De projectleider krijgt 40 exemplaren van het rapport. 

· Het rapport wordt als pdf op de Klimaat voor Ruimte website geplaatst voorzien van een inleidende samenvatting. Daarvoor wordt de samenvatting uit het rapport gebruikt. Het zoeken van publicaties gebeurt middels de mogelijkheid tot het invoeren van vaste zoektermen. 

Tot slot

Bent u helemaal klaar met de tekst en het opmaken van het rapport?

Dan kunt u de volgende acties uitvoeren:

· genereer de inhoudsopgave;
· check dat de hoofdstukken en bijlagen op een rechteroneven pagina beginnen.
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