P.].van der Horst

Redactiewijzer

Praktische handleiding
voor het taalkundig

en typografisch verzorgen
van teksten

Sdu Uitgevers/Standaard Uitgeverij
Den Haag/Antwerpen 1997




2.4.2.7

2.4.2.8

2.4.2.9

KOPIJ EN KOPIJVOORBEREIDING 17

Aardrijkskundige namen

De spelling van aardrijkskundige namen kan problemen geven.
Nederlandse aardrijkskundige namen hebben - in tegenstelling tot
buitenlandse - nog hun ‘oude’ spelling. Enkele voorbeelden: Alphen
aan den Rijn, Heerenveen, Roodeschool, Hindeloopen, Aerdenhout, Hoogeveen,
Roosendaal, Veere, ’s-Hertogenbosch, Zutphen, Leidschendam, Sneekermeer,
Hollandsch Diep. (Namen van straten, lanen, pleinen enz. zijn in dit
verband geen aardrijkskundige namen: Herenweg, Leidsevaart.)

In het Nederlandstalige deel van Belgié zijn de aardrijkskundige
namen wél aan de ‘nieuwe’ spelling aangepast: Oudenaarde, Walem,
Schaarbeek enz.

Een encyclopedie of atlas kan goede diensten bewijzen, ook voor
buitenlandse namen. (Zie voor naslagwerken par. 2.4.4.)

In hoofdstuk 18 vindt u een lijst van landnamen.

Getallen

Op het gebied van getallen is er in kopij dikwijls wel wat te verbe-
teren. Het gaat daarbij vooral om het al of niet voluit schrijven. Het is
gebruikelijk de getallen boven de twintig in cijfers te schrijven: Hij
heeft al 36 medailles. Lagere cijfers, tientallen en ronde getallen schrij-
ven we bij voorkeur in letters: Zes van de dertig deelnemers waren te laat.

Zakelijke en exacte mededelingen als data, jaartallen, maten,
berekeningen en geldbedragen schrijven we in cijfers: geboren op 29
maart 1947, maximumsnelheid 120 km, lengte 1,87 m, een hotel met 400
bedden, een bedrag van f 26.321,50. (In niet-zakelijke teksten schrijven we
bedragen voluit: Hij beweerde dat hij nog zestig gulden te goed had.)

Als deze regels tot gevolg hebben dat er in één alinea zowel getallen
in letters als in cijfers staan, kunt u (in verband met de eenheid) beter
alle getallen in cijfers schrijven.

Zie voor het gebruik van punt of komma in bedragen par. 4.3.4.11.

Voor het voluit schrijven van getallen gelden bepaalde regels. (Zie
hoofdstuk 10.}

Accentuering van tekst

Soms wemelt een manuscript van de onderstrepingen. (Een onderstre-
ping betekent voor de zetter dat het woord cursief gezet moet worden.)
De auteur wil op veel te veel woorden/begrippen de nadruk leggen. Hij
beseft waarschijnlijk niet dat dit averechts werkt: echt belangrijke
zaken springen er dan niet meer uit. De redacteur moet in zo’n geval
veel onderstrepingen tenietdoen. Dit moet van tevoren met de auteur
besproken worden.

Het gebeurt ook wel dat de auteur aangehaalde woorden onder-
streept. Het resultaat zou zijn dat die woorden tussen aanhalingste-
kens én cursief gezet worden. Dat is dubbelop. Meestal kunnen we
met aanhalingstekens volstaan.
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1/1 =1 XI/X1 = 11 XXX /XXX = 30
II/1 = 2 XII/X1 = 12 XL/XL = 40
I11/111 =3 XIII/X111 = 13 L/L = 50
v/v = 4 XIV/Xiv = 14 LX/1X = 60
v/v =3 XV/xv = 15 LXX/LXX = 70
VI/vi =6 XVI/XVI = 16 LXXX/LXXX = 8o
VII/vii =7 XVII/Xvit = 17 XC/xc = 9o
VIII/vir = 8 XVIII/Xvin = 18 C/c = 100
IX/1X =9 XIX/XIX = 19 D/D = 500
X/X = 10 XX/XX = 20 M/M = 1000

MCMXCVI/MCMXCVI=1996

Enkele regels voor het schrijven van een getal in Romeinse cijfers:
Vv, L en D worden slechts eenmaal gebruikt.
Van de 1, X en ¢ mogen er ten hoogste drie naast elkaar staan: Xxxv.
De hoogste cijfers komen vooraan; daarachter in rangorde de lagere
cijfers. Als er een cijfer met een kleinere waarde tussen cijfers met een
hogere waarde staat, wordt de waarde afgetrokken van het getal dat er
rechts naast staat: MCM = 1000 + (1000 - 100) = 1900.
Als Romeinse cijfers onder elkaar staan, komen de voorste cijfers
onder elkaar:

1

I

m
v
XXXVI

PRAKTISCHE TOEPASSINGEN VAN CIJFERS
Hierna zullen we aandacht besteden aan de praktische toepassingen
van cijfers.

Tijdsaanduidingen

In een datum worden de cijfers die de dagen, maanden en jaren
aangeven, gescheiden door een klein streepje {koppelteken of divisie):
27-12-1990. (De volgorde jaartal-maand-dag wordt wel eens aanbevolen,
maar die is niet algemeen gebruikelijk.) We gebruiken de genoemde
methode als een korte vermelding gewenst is, bijvoorbeeld in
formulieren en tabellen. In een tekst schrijven we de maand voluit: Op
3 oktober 1574 werd Leiden ontzet. (De dag van de maand en het jaartal
altijd in cijfers!)

Bij jaartallen, data en andere tijdsbepalingen gebruiken we geen
divisie, maar een half kastlijntje: 19124-1918, 10-15 oktober, 14.00-16.30
uur. Ook hier is een divisie mogelijk, met een halve spatie ervoor en
erna: 16 - 2o mei. (Hetzelfde geldt voor sportuitslagen: een overwinning
met 6-20f 6- 2.)
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Bij tijdsaanduiding houden we de 24-uurtelling aan: Open van 8.00
tot 17.00 uur (u). Tussen uur en minuut staat een punt. In een gewone
tekst schrijven we niet om 12.00 uur, maar om twaalf uur.

Volgens het Internationaal Stelsel van Eenheden (sI = Systéme
Internationale) schrijven we de aanduiding 6 uur, 10 minuten en 5
seconden als: 6h1ominss. Dus zonder spaties en zonder punten.

Telefoon-, telefax- en telexnummers
Telefoonnummers (abonneenummers) worden van achteraf per twee
cijfers gegroepeerd, gescheiden door een halve spatie: 12 13 14. Bij
numimers van zeven cijfers komt er geen spatie tussen de eerste drie
cijfers: 477 21 42. In het netnummer, dat tussen haakjes staat, komen
geen spaties: (0475). Geen haakjes in: Het netnummer van Leiden is 071.

Als, bijvoorbeeld op postpapier, ten behoeve van buitenlandse
relaties ook het landnummer wordt vermeld, kan dit op de volgende
manier: +31 71 512 13 14. Daarbij is 31 het landnummer van Neder-
land (Belgié: 32); het cijfer o van het netnummer vervalt. De + geeft
aan dat er vanuit het buitenland een getal voorafgaat (afhankelijk van
het land van de opbeller).

Telefaxnummers worden op dezelfde manier behandeld als
telefoonnummers: Telefax (071) 513 14 15.

Telexnummers krijgen geen spaties: Telex 16483.

Bank- en gironummers
Banknummers bestaan uit negen cijfers (driemaal twee en eenmaal
drie). De groepen cijfers worden door punten - eventueel halve spaties
- gescheiden: 67.23.58.482 of 67 23 58 482.

Gironummers krijgen geen punten of spaties: 231480.

ISBN en ISSN

Een IsBN (Internationaal Standaard Boek Nummer/International
Standard Book Number) is bedoeld om boeken te coderen ten behoeve
van uitgeverijen, bibliotheken enz. Het bestaat uit tien cijfers, als volgt
opgebouwd: landnummer {voor Nederland en Vlaanderen: 90),
uitgevernummer (Sdu: 12), nummer dat aan een bepaald boek is
toegekend (voor dit boek: 08401), ten slotte een controlecijfer of het
Romeinse cijfer x (voor dit boek: 6).

De groepen cijfers worden door een halve spatie of divisie van
elkaar gescheiden: 90 12 99094 8/90-12-99094-8.

Als 1BN (en eventueel x) kleinkapitaal is gezet (zoals hier), hebben
mediévalcijfers de voorkeur: ISBN 90-12-99094-8. Bij ISBN (en even-
tueel X) in kapitalen (zoals hier) hebben tabelcijfers de voorkeur:

ISBN 90-12-99094-8.

Een 1ssN (Internationaal Serie Nummer/International Serial
Number) is bedoeld om kranten en tijdschriften te coderen. Achter
1$sN komen tweemaal vier cijfers, gescheiden door een halve spatie of
een divisie.
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Noten

Noten kunnen worden aangegeven met een asterisk * of een superieur
cijfertje (noot®). Het is niet meer gebruikelijk een haakje achter het
nootcijfer te plaatsen. Als in een tekst veel superieure cijfers voorko-
men, kan het echter voor de duidelijkheid zinvol zijn een haakje
achter een nootcijfer te plaatsen. Voor een nootcijfer in een formule is
dat zeker aan te bevelen; eventueel kan het nootcijfer tussen haakjes
gezet worden.

Tabellen
Tabellen bevatten meestal veel cijfers. Voor die cijfers kunnen we
mediévalcijfers of tabelcijfers gebruiken, maar ook in tabellen worden
steeds vaker mediévalcijfers gebruikt.

Meer informatie vindt u in par. 5.10.

Bedragen

Geldbedragen van meer dan vier cijfers krijgen een punt achter de
duizendtallen: f 25.000,~. Maar: f 5000,~. In tabellen, optellingen e.d.
krijgen ook de bedragen van vier cijfers een punt. Een (dunne) spatie
is in bedragen niet aan te bevelen.

Om aan te geven waar de decimalen beginnen, plaatsen we een
komma (en geen punt): f 25.000,~. Het streepje achter de komma is een
half kastlijntje: Deze auto kost f 25.000,~. In kolommen gebruiken we
liever het (hele) kastlijntje, aangezien het de breedte van twee cijfers
heeft: f 25.000,—. Er kan een half kastlijntje gebruikt worden, maar
dan komt dit in het midden.

Voorbeelden:
f15.361,— En niet: f15.361,- Eventueel: f 15.361, -
821,36 821,36 821,36
1.934— 1.934,- 1.934, -

In getypte tekst kunt u het best twee streepjes (koppelteken, afbreek-
streepje) gebruiken: f 25.000,—.

De optelstreep onder een kolom moet onder het hele bedrag, inclusief
het valutateken.

In kolommen komt het valutateken alleen voor het eerste getal en
voor het opgetelde bedrag. Het wordt dan niet steeds herhaald of
aangehaald. ]?us:

f 324—
26,25

1.484,05

f 183430
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Om informatie zo goed mogelijk over te dragen - of het nu om een
boek, een rapport of een artikel gaat - zal de schrijver moeten zorgen
dat zijn tekst goed leesbaar is. Hoe leesbaarder een tekst is, hoe
begrijpelijker die zal zijn en hoe meer die zal aanspreken.

Als de lezer een tekst niet of niet direct begrijpt, kan dat aan de
inhoud liggen: de werking van een computer is nu eenmaal moeilij-
ker uit te leggen dan die van een schakelaar. Maar als we moeite met
een tekst hebben, kan dat ook aan de schrijver liggen. De een kan een
onderwerp immers begrijpelijker beschrijven dan een ander. Enige
aanleg speelt hierbij wel een rol, maar het is veel meer een vaardig-
heid die men zich kan eigen maken.

Al tientallen jaren geleden hebben psychologen en taalkundigen
onderzocht welke factoren een tekst leesbaar maken. Het belangrijk-
ste is, dat de schrijver probeert zich de lezer voor te stellen. Voor wie
schrijft hij: voor kleine kinderen, oudere scholieren, studenten,
academici? Elke doelgroep vraagt haar eigen benadering, want de
taalbeheersing is niet bij elke groep gelijk, evenmin als de intelligen-
tie. Natuurlijk speelt ook de voorkennis een belangrijke rol. Het
taalgebruik moet dan ook afgestemd zijn op de groep die de schrijver
wil bereiken. Deze voorwaarde wordt dikwijls onderschat.

In welk opzicht kan de schrijver rekening met zijn lezers houden?
Met andere woorden, hoe kan hij zijn tekst leesbaar maken? Lees-
baarheid is een betrekkelijk begrip, maar toch zijn er wel wat
adviezen te geven.

Zinslengte

Lange zinnen maken een tekst meestal minder goed leesbaar. Op
grond van enkele studies is de meest wenselijke zinslengte bepaald
voor groepen lezers, ingedeeld naar opleidingsniveau. De ideale,
gemiddelde zinslengte, uitgedrukt in aantal woorden, voor lezers op
basisschoolniveau is 10; mavo 15; havojvwo 22; universitair onderwijs
26. -

Deze cijfers hebben niet veel betekenis, want de zinslengte op
zichzelf is niet zo belangrijk voor de leesbaarheid. Belangrijker zijn
het aantal gegevens in de zin en de structuur van die zin. Een lange
zin hoeft niet per se moeilijker te zijn dan een korte, maar de kans
dat de structuur ingewikkeld is, is in een lange zin nu eenmaal groter.
U kunt een zin waarin belangrijke informatie voorkomt, het best kort
houden. De zinnen die nadere informatie geven, mogen dan gerust
wat langer zijn.

Het is onzin om te beweren dat iemand met een mavo-opleiding
moeite zou hebben met zinnen van 20 woorden. Dat wordt ook niet
bedoeld. Het gaat erom dat de gemiddelde zinslengte bij voorkeur niet
ver boven het genoemde aantal woorden komt. En de langste zin moet
het liefst niet veel langer zijn dan tweemaal het gemiddelde.

Moet u voor de zekerheid dan maar zo veel mogelijk korte zinnen
schrijven? Nee, een aaneenschakeling van korte zinnen kan even
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vermoeiend zijn als lange zinnen. U kunt daarom het best streven
naar variatie in zinslengte: wissel korte en langere zinnen af. Zinnen
van meer dan zo'n 30 woorden kunt u daarbij beter vermijden.

Als u vindt dat uw zinnen te lang zijn, kunt u ze beter splitsen. Een
eenvoudige methode is ze te splitsen voor de woorden en, maar, toen,
terwijl, immers, die, dat enz. Een voorbeeld:

De meeste leden van de ondernemingsraad hebben bezwaren tegen
de voorgestelde regeling, maar als de directie voldoende garanties
geeft om grote problemen bij de uitvoering daarvan te voorkomen
of op te lossen, verleent de raad zijn goedkeuring.

Als we deze zin van 37 woorden willen splitsen, ligt het voor de hand
dat dit voor ‘maar’ gebeurt:

De meeste leden van de ondernemingsraad hebben bezwaren tegen
de voorgestelde regeling. Maar als de directie voldoende garanties

geeft om grote problemen bij de uitvoering daarvan te voorkomen

of op te lossen, verleent de raad zijn goedkeuring.

Omdat het dikwijls niet fraai is om een zin met een voegwoord te
beginnen, zou u het ook zo kunnen doen:

De meeste leden van de ondernemingsraad hebben bezwaren tegen
de voorgestelde regeling. Als de directie echter voldoende garanties
geeft om grote problemen bij de uitvoering daarvan te voorkomen
of op te lossen, verleent de raad zijn goedkeuring.

Een andere mogelijkheid is een puntkomma te gebruiken:

De meeste leden van de ondernemingsraad hebben bezwaren tegen
de voorgestelde regeling; als de directie echter voldoende garanties
geeft om grote problemen bij de uitvoering daarvan te voorkomen
of op te lossen, verleent de raad zijn goedkeuring.

Splitsing in twee of meer stukken is dus een goede manier om zinnen
korter te maken. U zou ook tussen haakjes en gedachtestreepjes
gegeven informatie in aparte zinnen kunnen onderbrengen.

Soms is het mogelijk van lange zinnen een opsomming te maken. Een
voorbeeld uit een taalkundig boek:

We kunnen gelijke woorden samentrekken als ze hetzelfde
betekenen, dezelfde grammaticale functie hebben, op dezelfde
plaats ten opzichte van het werkwoord staan en dezelfde vorm
hebben.
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tekst negatief. Ook in teksten voor lezers die al die vreemde woorden
wél kennen, is het beter om Nederlandse woorden te gebruiken als dat
enigszins kan. Maar het is beslist niet nodig om alle vreemde ele-
menten uit de taal te bannen; dat zou ook niet kunnen. In onze taal
komen talloze woorden voor die we, al of niet in uitspraak of spelling
vernederlandst, aan andere talen hebben ontleend: jam, finish, tram,
douche, concern, kitsch, canapé, publiek, concert, portemonnee enz., enz. Als
we proberen hier een oorspronkelijk Nederlands woord voor te
gebruiken, maken we ons belachelijk.

Waarom gebruikt iemand moeilijke woorden? Soms gebeurt dat
natuurlijk om indruk te maken, maar waarschijnlijk vaker omdat de
schrijver denkt dat dit zo hoort. Je kunt immers niet schrijven zoals je
spreekt? Nee, maar we moeten het verschil tussen schrijf- en spreek-
taal niet overdrijven. Op papier drukken we ons voorzichtiger,
bedachtzamer, meer overwogen uit, maar dat betekent niet dat we
allerlei moeilijke woorden moeten gaan gebruiken.

Wat s trouwens een moeilijk woord? Dat hangt natuurlijk helemaal
van de lezer af. Wat voor de een makkelijk is, is voor de ander onbe-
grijpelijk. Ook wat de woordkeuze betreft, moet de schrijver dus
rekening houden met het niveau van de lezer.

Moeilijk zijn voor veel mensen de ‘vreemde’ woorden; we gaven al
een aantal voorbeelden, maar hier volgen er nog enkele: refereren aan
(verwijzen naar), deficit (tekort), urgent (dringend), intentie (bedoeling),
recommanderen (aanbevelen), usance {gebruik), eclatant (schitterend),
diligent (ijverig).

Een tweede categorie moeilijke woorden is die van de vaktermen:
cardanflens, isoglas, permeabiliteit. Als degenen voor wie een tekst met
dergelijke vaktermen is geschreven, er geen moeite mee hebben,
bestaat er tegen vaktermen geen bezwaar. Maar in een tekst voor leken
horen ze natuurlijk niet thuis, tenzij ze verklaard worden.

Een derde groep moeilijke woorden is die van de heel lange
woorden, zoals levensmiddelendistributiecentrum, waarover we het in de
vorige paragraaf hebben gehad.

Lijdende vorm
Een van de belangrijkste oorzaken van een slecht leesbare tekst is de
lijdende (of passieve) vorm. In de lijdende vorm (dus met worden of
zijn) is het oorspronkelijke lijdend voorwerp onderwerp geworden.
Het onderwerp van de lijdende zin ondergaat de handeling; het
oorspronkelijke onderwerp wordt als een bijkomstigheid vermeld.
Lijdende vorm: Deze scriptie is door Jan geschreven. Bedrijvende (actieve)
vorm: Jan heeft deze scriptie geschreven. Lijdende vorm: Zoals u al (door ons)
is meegedeeld, ... Bedrijvende vorm: Zoals we u al hebben meegedeeld, ...
Vooral ambtenaren en technici gebruiken de lijdende vorm nogal
eens onnodig.

Er wordt dikwijls negatief over de lijdende vorm geschreven, maar
soms zijn er goede redenen om die te gebruiken. We noemen er enkele:
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De spreker/schrijver kan of wil het onderwerp niet noemen: Er wordt
dikwijls negatief over de lijdende vorm geschreven. We hadden kunnen
schrijven: Men schrijft dikwijls negatief over de lijdende vorm ..., maar tegen
men bestaat evenveel bezwaar als tegen (misbruik van) de lijdende
vorm. Natuurlijk wordt de lijdende vorm soms met opzet gebruikt om
in het midden te laten wie er verantwoordelijk is: Zoals u al is
meegedeeld, ... Het onderzoek is uitgevoerd ...

De spreker/schrijver haalt een bepaald zinsdeel naar voren om er de
nadruk op te leggen: Amerika is gisteren door een zware orkaan getroffen.
(Actieve vorm mag natuurlijk wel.)

Men wil misverstanden voorkomen: De jongen die de man heeft geslagen,
is naar de politie gegaan. Wie heeft wie geslagen? Daarom: De jongen die
door de man is geslagen, ... Nog een voorbeeld: Wat veroorzaakt rijkdom?
(Wat wordt door rijkdom veroorzaakt? of Door welke oorzaken ontstaat
rijkdom?)

Gebruik de lijdende vorm alleen als daar een goede reden voor is.
Vermijd vooral een aantal lijdende constructies vlak na elkaar.
Onnodig gebruik ervan maakt een tekst te zakelijk, onpersoonlijk en
minder goed leesbaar.

Naamwoordstijl

We spreken van naamwoordstijl als we in plaats van werkwoorden
veel zelfstandige naamwoorden gebruiken die zijn afgeleid van die
werkwoorden. Zinnen met meer vervoegde werkwoorden zijn beter
leesbaar. Naamwoordstijl is een van de hoofdkenmerken van de
zakelijke stijl van rapporten, ambtelijke verslagen, wetenschappelijke
artikelen enz. Enkele voorbeelden:

Niet:
De werknemers verwachten een stijging van de lonen.
Liever:
... verwachten dat de lonen zullen stijgen (hoger worden).
Niet:
Door het verstrekken van onjuiste informatie kan uw uitkering in
gevaar komen.
Liever:

Als u onjuiste informatie verstrekt, kan uw uitkering in gevaar
komen.
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Tangconstructie

In het Nederlands kennen we het merkwaardige verschijnsel dat
woorden die bij elkaar horen, dikwijls worden gescheiden: Zij hebben
ons nog geen antwoord gegeven. Hij ging direct na zijn vakantie aan het werk.
De woorden die bij elkaar horen maar niet bij elkaar staan, kunt u
vergelijken met de grijpers van een tang. De zinnen hierboven zijn
volkomen correct. Maar soms worden de zinsdelen die bij elkaar
horen, te ver uit elkaar geplaatst. Een voorbeeld:

In dit rapport zullen vele belangrijke vraagstukken op het gebied
van de economische orde en met name de vraag naar de gewenste
omvang van de investeringen worden uitgewerkt.

Zullen en worden uitgewerkt horen bij elkaar. Een groot aantal woorden
tussen de twee delen heeft een negatieve invloed op de leesbaarheid:
de lezer kan ze niet meer gemakKkelijk met elkaar in verband brengen.
Zet daarom zo veel mogelijk bij elkaar wat bij elkaar hoort. Bijvoor-
beeld:

In dit rapport zullen vele belangrijke vraagstukken worden
uitgewerkt op het gebied van ...

Nog een voorbeeld:

De directie gaf een toelichting op de in de brief van de heer Jansen
vermelde gegevens.

De en gegevens horen bij elkaar. Daarom liever:

De directie gaf een toelichting op de gegevens die in de brief van de
heer Jansen vermeld waren.

Wat u natuurlijk helemaal moet vermijden, is een tangconstructie
binnen een tangconstructie. Een voorbeeld:

Het is nog niet zeker of in de warenhuizen alle in de door de
importeur verspreide catalogus genoemde cd’s verkrijgbaar zullen
zijn.

Iets langer maar veel doorzichtiger is de volgende formulering:
Het is nog niet zeker of in de warenhuizen alle cd’s verkrijgbaar

zullen zijn die de importeur noemt in de catalogus die hij heeft
verspreid.




