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Inleiding 
Auteurs hebben de mogelijkheid hun artikels online te posten, zodat ze meteen in het platform 

ingebracht ingebracht worden en de eindredactie wordt verwittigd.  

Procedure voor publicatie 
Alle artikels gaan een proces door van 3 stappen: 

1. Inbrengen door de auteur (op het formulier in de website) 

2. Eindredactie (door de aangeduide eindredacteuren) 

3. Online plaatsen (door de hoofdredactie) 

Deze handleiding behandelt de eerste stap die door de  auteurs uitgevoerd wordt.  

Aanmelden(Inloggen) 
Inloggen doe je op de homepage van Doorbraak. Klik op ‘Mijn Doorbraak’ en vervolgens op 

aanmelden. 

 

Eenmaal ingelogd, kan je je auteursprofiel (klik op ‘Auteurs’ onder je naam) bijwerken of artikels 

plaatsen. 

 

In het overzicht bij ‘Overzicht gepubliceerde artikels’ kan u zien welke artikels u al eerder ingegeven 

hebt en hun status. Voor het plaatsen van nieuwe artikels of recensies klik je op ‘Artikels plaatsen’, 

waar je kan kiezen voor een gewoon artikel of recensie. 

 

 



Ingeven van artikelen & recensies 
 

Het ingeven van artikels is zo eenvoudig mogelijk gemaakt. Hieronder wat uitleg bij de onderdelen en 

onze politiek terzake. Velden met een * zijn verplicht. 

Titel *: een veelzeggende titel die de lezer duidelijk maakt 

waarover dit artikel gaat. Bij voorkeur minder dan 60 

karakters. De eindredactie heeft te allen tijd het recht jouw 

titel te vervangen en heeft hierin het laatste woord. 

Subtitel: Kan een verdere verduidelijking geven of via een 

woordspeling tot lezen aanzetten. Niet verplicht. Wel 

aanbevolen. De eindredactie heeft te allen tijd het recht 

jouw ondertitel te vervangen en heeft hierin het laatste 

woord. 

Rubriek *: Alle artikels moeten verplicht in één (of 

meerdere, maar niet meer dan twee) rubriek(en) 

gecatalogeerd worden. 

Speciaal artikeltype: Indien afgesproken met de 

eindredactie, kan je hier een speciale rubriek kiezen voor je 

artikels 

Artikel *:  Het artikel zelf. Het kadertje kan maximaal 

vergoot worden met het kruisje bovenaan  of het 

veld kan verlengd worden door 

onderaan recht naar beneden te 

trekken. Zie hieronder voor artikel 

richtlijnen. 

Samenvatting *: Geeft een korte (140 karakters maximaal) 

samenvatting die tot lezen moeten aanzetten. Deze 

verschijnt NIET op het artikel, maar wel op de overzichten 

en de sociale media (bv twitter), samen met de titel (en 

eventueel de ondertitel). De eindredactie heeft te allen tijd 

het recht jouw samenvatting te vervangen en heeft hierin 

het laatste woord. 

Tags: zijn sleutelwoorden, waarop lezers andere vergelijkaardige artikels kunnen vinden met dezelfde 

sleutelwoorden. Best is om hier zoveel mogelijk in de tekst voorkomende sleutelbegrippen in te geven. GEEN 

NAMEN VAN PERSONEN (die komen hieronder), wel partijen, onderwerpen, thema’s enz. 

Personen: personen die vermeld worden in dit artikel. Op deze manier kunnen lezers andere artikels vinden 

waarin diezelfde personen vermeld worden. Geef steeds volledige voor- en achternaam. 

Opmerkingen: deze opmerkingen zijn bestemd voor de eindredactie en plaatsers (bv aanduidingen wanneer 

het artikel best geplaatst wordt, eventuele speciale gevallen, etc) 

Suggestie illustraties: elk artikel in Doorbraak heeft een hoofdillustratie nodig. Omdat Doorbraak streng 

gecontroleerd (en beboet) wordt op het publiceren van niet-betaalde illustraties, mogen we alleen putten uit 

databanken waarop we geabonneerd zijn. Ook persoonlijke foto’s mogen. Foto’s die ergens van internet 

geplukt zijn, mogen NIET gebruikt worden. Als je (een) eigen illustratie(s) hebt, gelieve die te emailen naar 



eindredactie@doorbraak.be. Wie een suggestie wil doen over de foto (of eventueel een link naar een foto op 

internet), kan dit hier doen.  

Richtlijnen voor de artikel-inhoud 
 

Voor de eigenlijke inhoud willen we graag volgende richtlijnen meegeven: 

Lengte: bij voorkeur ca. 1000 woorden. Uitzondering voor essays (1800 woorden max.). Alle 

uitzonderingen dienen vooraf besproken met de hoofd- en/of eindredactie. De eindredactie spreekt 

je aan over te lange teksten met suggesties om bij te sturen en in te korten. 

Tussentitels: omwille van de leesbaarheid plaats je elke ca. 2 paragrafen een korte tussentitel. Doe jij 

dat niet, dan zal de eindredactie die plaatsen. Het is uiteraard best als je dit zelf zou doen. De 

tussentitel worden gewoon geplaatst, zonder enige opmaak (dus niet vet of schuin zetten) en op een 

regel apart. 

Links: Externe (of interne) links worden zeer sterk geapprecieerd door 

Google, die artikels daardoor hoger op de zoekindex zet. 2-3 links in een 

artikel is ideaal. (bv een link naar een ander artikel waarnaar verwezen 

wordt, een website van een organisatie,…) Veel meer moet dat niet zijn. 

Links naar Wikipedia zijn zinloos; als een begrip meer 

duiding behoeft, moet je dat in je tekst uitleggen. 

Het gewenste woord aanduiden en dan op de ketting 

klikken. Dan kan je een externe of interne (=doorbraak 

website) link ingeven. 

Andere opmaak: Je kan cursief zetten of met bulletpoints 

werken. Probeer daarmee echter niet te overdrijven. Te 

veel aandachtstrekkers leiden af van het lezen. 

Kopiëren vanuit Word: Je kan je artikel opmaken in Word 

en dan van daaruit kopiëren naar dit veld. Alle opmaak en 

links zullen behouden blijven. Wel is het zo dat hierdoor 

ook veel andere, ‘onzichtbare’ rommel mee gekopieerd 

kan worden. Onze eindredacteurs moeten dat dan 

allemaal manueel weghalen. Als je die ziet staan, gelieve 

die zelf te verwijderen! Motto is dus: hoe simpeler, hoe 

beter. Als je kopieert uit Word, gebruik dan de 

toetsencombinatie CTRL-Shift-V. Hiermee plak je, maar 

laat je alle opmaak uit Word vallen. 

Spellingcontrole: in de meeste moderne browsers kan je spellingscontrole inschakelen als je in het 

veld aan het werken bent. Kies uiteraard wel Nederlands, anders krijg je een zee van rode lijntjes. Let 

wel: de spellingcontrole (van pakweg MS Word) is niet feilloos. 

mailto:eindredactie@doorbraak.be


Voetnoten: indien er absoluut nood is aan voetnoten, kan je best gewoon een nummertje tussen 

haakjes plaatsen (1) en onderaan het artikel de juiste voetnoot plaatsen. (1) Hier komt de voetnoot. 

Werk dus niet met het voet- of eindnotensysteem van MS Word. 

Wil je een verwijzing leggen naar een bron, doe je dat verkieslijk door een hyperlink achter een 

woord of zinsnede te leggen, verwijzend naar de bewuste bron. Dat werkt in een online medium 

beter dan voetnoten. Hanteer die niet om iets uit te leggen – dat doe je in de tekst! – enkel om een 

verwijzing naar een bron te leggen! 

Extra informatie: extra info (lees meer, dit stuk is elders al verschenen, het boek erover is 

verkrijgbaar in de webwinkel van Doorbraak…) plaats je volledig cursief en rechts uitgelijnd onder het 

artikel, na een twee witregels. 

 

  



Stijlgids 

  

 

Spelling en punctuatie  

- Uitgangspunt: spelling 2005, Het groene boekje ©2005, volledig te raadplegen 
op www.woordenlijst.org.  

- Substantieven hebben in het Nederlands een woordgeslacht. Dat is mannelijk 
of vrouwelijk. Check woordenlijst.be. De meest gemaakte fouten betreffen het 
genus van zelfstandige naamwoorden. Landen en steden zijn mannelijk.  

- Titels van radio- of televisieprogramma’s, films, kunstwerken, liedjes, 
toneelstukken, publicaties (tijdschriften, boeken, studies, …): cursief (en dus 
géén aanhalingstekens).  

- Wil je een klemtoon leggen op een woord of lettergreep, kan dat door op de 
stamklinker een accent te plaatsen. Dit moet steeds een accent aigu zijn. Het 
is dus dát boek (en niet dàt boek).   

In Word voor pc druk je ‘ctrl + ’ , letter’ in, bij Word voor Mac druk je ‘alt + shift 
+ &, letter’ in. De meeste (Belgische) toetsenborden hebben het accent aigu, 
gewoonlijk op de %-toets. Typ Alt Gr-% gevolgd door de letter. 

  

Afkortingen en letterwoorden  

- Afkortingen vermijden. D.m.v., a.h.w., t.o.v., m.a.w., o.m., enz., bv. bvb. of vb.: 
voluit schrijven.  

- Schrijfwijze: raadpleeg steeds het Groene Boekje (Woordenlijst.org).  

- Afkortingen als Unesco en Vlam zijn leesbare letterwoorden, dus in kleine 
letters met beginkapitaal.  

- Afkortingen van soortnamen telkens in kleine letters: aids, bh, cd-rom, hsl …  

- Geen puntjes tussen de letters in een afkorting: ABVV en FGTB.  

- Niet frequent gebruikte of niet algemeen gekende afkortingen: eerst de naam 
voluit schrijven, afkorting tussen haakjes laten volgen.  

- Wees consequent: VS, USA, V.S., U.S.A., VSA komen niet samen voor in één 
publicatie.  

- Opgelet: de eerste keer dat je een afkorting wil gebruiken, schrijf je het woord 
voluit en plaats de je de afkorting tussen haakjes. Nadien kun je je beperken 
tot de afkorting.  

‘In 1956  werd de Vlaamse Volksbeweging (VVB) opgericht. (…) Al in 1961 organiseerde de VVB een 

congres over federalisme.’  

  

Interpunctie  

- Tussen de woorden één enkel spatieteken plaatsen. Na een punt ter afsluiting 
van een zin: één spatieteken. 

- Geen spatie voor alle andere leestekens (, ; : ! ?).  

- We gebruiken enkele aanhalingstekens voor gevleugelde woorden en voor 
citaten. Dubbele aanhalingstekens plaats je enkel rond citaten of gevleugelde 
woorden  binnen een citaat.  

- Percentteken scheiden we niét van het getal: 100%.  

- Graadteken bij eenheid houden: 100 °C.   

- Gedachtestreepjes zijn langer, ‘en-streepje’ of ‘en-dash’, dan koppeltekens of  

- verbindingsstreepjes. Plaats een spatie voor en na het liggende streepje in 
Word. Of plaats twee koppeltekens na mekaar in de backoffice van 
Doorbraak.  

Typ in Word ‘alt + shift + koppelteken’ om het langer gedachtestreepje te 
bekomen.  



  

Getallen  

- Gehele getallen tot en met twintig schrijf je voluit.  

- Vanaf 10 000 verdeelt men getallen van meer dan drie cijfers in groepen van 
drie cijfers.  

- Als scheiding gebruik je een vaste spatie vanaf een tienduizendtal. Voorbeeld: 
9999, 10 000  

  

Munteenheden  

- De naam van de munteenheid voluit schrijven in teksten (geen hoofdletter bij 
het  

- begin: dollar, pond, euro, …).  

- Euro: het symbool plaats je vóór het getal: € 34,20  

- Pond en dollar: geen spatie tussen symbool en getal: £34,20 en $34,20.  

  

Opsommingen  

- Werk met automatische opsommingfunctie in Word, maar hanteer een 
opsomming zonder haakjes of puntjes in het geval van cijfers of letters. De 
letter of het cijfer volstaat.  

- Een opsomming eindigt op een puntkomma, tenzij het een volledige zin 
betreft.  

- Het laatste element van de opsomming eindigt op een punt.  

   

Illustraties en bijschriften  

- Waar mogelijk en nodig, verduidelijk illustraties met een kort en helder 
bijschrift. 

- Elk bijschrift begint met een hoofdletter en eindigt met een punt. (Kies je een 
andere aanpak, pas die dan consequent toe in het hele manuscript.)  

- Als je foto’s of illustraties doorstuurt aan de eindredactie, zorg dan voor een 
bronvermelding en een kort bijschrift. 

  

Structuur, alinea’s, titels  

- Een tekst bestaat bij voorkeur uit korte alinea’s van max. 600 tekens/100 
woorden. 

- Na twee, max drie alinea’s hoort een tussentitel.  

- Zet titels of tekst niet volledig in hoofdletters. Ook niet als je in een tekst een 
klemtoon wil leggen, gebruik daarvoor het accent aigu op de beklemtonen 
lettergreep, of cursiveer. 

- Zet geen punt na een titel. Andere leestekens kunnen wel.  

- Een nieuwe paragraaf of alinea begin je niet met een spatie, noch met een 
tab. Begin je tekst altijd links aan de marge.  

- Maak je tussentitels kort en een beetje prikkelend 

   

Taal en stijl  

  

5 tips om mee te beginnen  

  

1. Korte zinnen.  

2. Een zin bestaat in principe minstens uit een onderwerp, een werkwoord en een 
gezegde.  

3. Gebruik de spellingcorrectie van je tekstverwerker. Herlees je zinnen. Corrigeer 
jezelf.  



4. Gebruik geen moeilijke, vergezochte woorden. Doorbraak is er voor een 
geïnteresseerd maar breed publiek.  

5. ‘Begrijpt mijn bomma mijn artikel?’, kan een goede insteek zijn om lengte en 
moeilijkheid te beoordelen.  

  

Enkele instinkers  

 Te veel / teveel  
 In Peters tekst staan te veel fouten om goed te zijn.  
 Het teveel aan fouten geeft Doorbraak geen goede reputatie.  

 Tenslotte / ten slotte  
 Tenslotte: bovendien, immers, (alles) welbeschouwd.   
 Ten slotte: letterlijk aan het slot, aan het einde.  

 Verkoop iets tegen een lage prijs. Voor en aan een bepaalde prijs (ver)kopen 
is fout.  

 Ook plaatsnamen hebben een woordgeslacht. 
Frankrijk/Duitsland/Vlaanderen/Antwerpen zijn bevolking …  

 Uitzondering: meervouden (Verenigde Staten, Verenigde Naties).  

 Eigennamen. Ga er niet zo maar van uit dat je weet hoe een eigennaam wordt 
gespeld. Checken op internet. Dat geldt voor (achter)namen van personen, 
maar ook voor namen van landen en steden …` Bovendien vermeld je – zeker 
bij de eerste vermelding – voornaam én achternaam (en bij voorkeur ook de 
correcte actuele functie van de man of vrouw).  

 Ooit in een krant of boek ‘niet in het minst’ gelezen, terwijl net het omgekeerde 
werd bedoeld? Het gebeurt dagelijks. Onthoud: het is ‘niet het minst’ (voor 
minstens, op z’n minst, vooral …) en NIET ‘niet in het minst’, want dat 
betekent immers ‘absoluut niet’.  

 Samenstellingen: Latijnse en Griekse pre- en suffixen schrijf je aan het woord, 
zonder liggend streepje. Een liggend streepje – en dat is een algemene regel 
– gebruik je enkel in het geval van klinkerbotsingen. Dus: antiwesters, maar 
anti-Iers. 

 Het is ‘westers’, en niét (!) ‘Westers’. We leven dan weer wel in het Westen, 
ten westen van Duitsland. 

 Sociaaleconomisch heeft de voorkeur op sociaal-economisch dat dan weer 
verkieslijk is boven socio-economisch.  

 Overgewaaid vanuit het noorden en stilaan bezig zich hardnekkig te 
verspreiden in het zuiden: ‘Het boek wat ik gisteren gelezen heb’. Uiteraard is 
het betrekkelijk voornaamwoord dat op onzijdige zelfstandige naamwoorden 
slaat ‘dat’ (en niet ‘wat’). Bij uitbreiding: ‘De boeken die ik gisteren heb 
gelezen’ (en niet: ‘welke’).  

 Het is ‘bijbehorend’, en niet ‘bijhorend’.  
 Sommige woorden gebruik je in het enkelvoud maar zijn wel degelijk 

meervoud; je vervoegt en verbuigt navenant (media, data …)  
 Enkele steevast verkeerd gespelde ideologieën: christendemocratie, 

sociaaldemocratie, nationaalsocialisme, neoliberalisme. 
 Wier en wiens: wier = meervoud of vrouwelijk; wiens = mannelijk (enkelvoud).  
 Tot slot: enkel werkwoorden vervoeg je. Voortaan voeg je je bij een groep die 

je vroeger dacht te vervoegen.  
  

Krijg je hier geen genoeg van, is er o.a. dit leuke 
lijstje: http://nl.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Lijst_van_veelvuldig_gemaakte_fouten_
in_het_Nederlands  

  

http://nl.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Lijst_van_veelvuldig_gemaakte_fouten_in_het_Nederlands
http://nl.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Lijst_van_veelvuldig_gemaakte_fouten_in_het_Nederlands


  

Schrijven  

 Schrijf helder, kort en actief, alsof je het verhaal op een avond aan 
een rijkgevulde tafel zou vertellen.   

 Vermijd ingewikkelde constructies. Vermijd lange zinnen. Vermijd 
passief/lijdende vorm (en het lelijke ‘men’).  

 Elke eigennaam (= voornaam en achternaam), elk begrip, elke term … leg je 
uit; mag niet uit de lucht vallen. Ga er niet van uit dat je lezers evenveel weten 
als jij!  

 Wil je een moeilijker iets uitleggen? Gebruik voorbeelden, liever dan je te 
verliezen in een theoretische uitleg.  

 Vermijd gebakken lucht en daarbij horende woorden, tenzij in een satirisch 
stukje: implementeren (leerkrachten doen niet liever), insteek, oplijsten, het 
gebeuren …  

 Vermijd – tenzij in stukken m.b.t. het buitenland – anderstalige woorden of 
citaten. Houd je aan het anderstalige citaat, vertaal het dan tussen [vierkante 
haakjes].  

 Een tweede persoon enkelvoud in het onderwerp verdient een tweede 
persoon enkelvoud in het vervoegde werkwoord (hebt u i.p.v. heeft u; bent u 
i.p.v. is u). (U was – als Uedele – oorspronkelijk een derde persoon, maar dat 
is het al lang niet meer.)  

 Zet het onderwerp voorop in de zin.  
 Vermijd archaïsch woordgebruik (heden, doch, reeds …)  
 Let op voor pleonasmen, contaminaties en tautologieën.  
 Vermijd tangconstructies: wat bij elkaar hoort, zet je bij elkaar, de rest kan in 

een bijzin.  
  

Meer weten?  

 Groene Boekje; www.woordenlijst.org  
 Taalunieversum: taal-, stijl- en spellingadvies (ook voor aardrijkskundige 

namen): http://taalunieversum.org/sectie/taalhulp  
 Tijdschrift Onze Taal voor alle mogelijke 

taaladvies: https://onzetaal.nl/taaladvies/  
 Ruud Hendrickx, taaladviseur van de VRT: http://www.vrt.be/taal/  
 Beknopte stijlgids van een commercieel 

copywritersbureau: http://www.schrijf.be/stijlgids.htm  
 Stijlboek van NRC Handelsblad: http://apps.nrc.nl/stijlboek/  

http://taalunieversum.org/sectie/taalhulp
https://onzetaal.nl/taaladvies/
http://www.vrt.be/taal/
http://www.schrijf.be/stijlgids.htm
http://apps.nrc.nl/stijlboek/

