Kopijregels

Opmaak

Artikelen dienen aangeleverd te worden als ‘platte’ tekst, zonder rekening te houden met de regelopmaak en de paginaopmaak; gebruik van vet dient vermeden te worden; wel is (met mate) cursivering mogelijk.

Pagina-instelling

Voor een goede verwerking van de kopij is het van belang dat een aantal vaste instellingen wordt aangehouden, te weten: 

· pagineer uw kopij

· regel afbreken: nee; 

· regelafstand: 1,5;

· uitvullen: links; (dus rechts niet) 

· formuliergrootte: A4 (21 x 29,7 cm). 

Aanhalingstekens

· Gebruik als aanhalingsteken altijd de enkele quote (‘woord’);

· Bij een aanhaling binnen een aanhaling: plaats een enkele quote om de totale aanhaling en plaats een dubbele quote aan weerszijden van de aanhaling binnen de aanhaling. ‘That notion is understandable, because the term “theory” is often confused with the exact opposite, “practice”.’
Alinea’s

Een alinea wordt afgesloten met een harde return. Inspringen noodzakelijk.

Tussenkoppen

Deel uw tekst overzichtelijk, evenwichtig en op consistente wijze in. Begin tussenkoppen met een hoofdletter en eindig zonder punt; wijzig niet de lettergrootte. Tussenkoppen worden cursief gezet met 1 witregel erboven en geen witregel eronder. 

Gebruik s.v.p. verder geen witregels.
Afkortingen

Afkortingen in hoofdletters in klein kapitaal (Shift+Ctrl+k).
Noten
Gebruik voetnoten; hiervoor kunt u de Wordfunctie gebruiken. Literatuurverwijzingen staan in de noten; de eerste verwijzing naar een werk in de noot dient volledig te zijn:

-
vermeld bij boeken auteur(s) en/of redacteur(en), titel, uitgeverij, plaats van uitgave [geen komma] jaar van verschijnen, paginanummer(s).
-
Indien uitgever of jaar van uitgave van publicatie bekend is, maar niet in de uitgave staat, deze gegevens tussen vierkante haken [] vermelden.

-
vermeld bij tijdschriftartikelen auteur(s), ‘titel’, naam van het tijdschrift, jaargang (jaartal )nummer, paginanummers van het hele artikel, dus 7(1989)5, p. 3-9..

Voorbeelden:

Catherine Gallagher & Stephen Greenblatt, Practicing New Historicism, The University of Chicago Press, Chicago/London 2000, p. 46-47.
Hugh Macdonald, ‘“Rira bien qui rira le dernier!” Panurge et le comique chez Massenet’, in: L’Avant-Scène Opéra 161(1994)6, p. 54-61.

E. Darmstädter, ‘Assyrisch Chemisch-Technische Vorschriften und ihre Erklärung’, in: Archiv für Geschichte der Mathematik der Naturwissenschaften und der Technik 10(1927)7, p. 72-86.
-
Vermeld bij journalistieke bronnen zoals kranten en weekbladen alleen titel en datum, zonder komma’s of paginaverwijzing.

Voorbeeld:

Het Parool 7 juni 1954.

Volgende verwijzingen naar dezelfde publicatie vinden in verkorte vorm plaats (bij voorbeeld: Dallapiazza, Wie ein Man, p. 54; MacDonald, ‘Rira bien’, p. 55)

Nota bene: Graag los van de noten een digitaal aangeleverde literatuurlijst van boeken en tijdschriften. Ten behoeve van het namenregister later, zoek er meteen de goede voorletters bij als u een naam in de lopende tekst noemt.
