VI  RICHTLIINEN VOOR AUTEURS

Voor het aanleveren van artikelen voor Thema geeft de redactie de volgende richtlijnen.
Gezien het diverse lezersbestand geeft de redactie voorkeur aan artikelen die zo veel
mogelijk lezers aanspreken en mogen artikelen niet te specialistisch en ook niet te
ingewikkeld zijn.

Lengte van het artikel

De lengte van uw artikel moet zodanig zijn dat het de lezer aanmoedigt om te gaan lezen.
Probeer daarom uw artikel, inclusief illustraties, te beperken tot maximaal vier pagina’s. Van
de auteurs wordt verwacht dat zij hun onderwerp logisch, duidelijk, beknopt en zo volledig
mogelijk weten te behandelen.

Artikelen die vanwege hun onderwerp toch (veel) langer worden, zullen in overleg met of op
voorstel van de auteur in delen worden geknipt en achtereenvolgens in Thema opgenomen.

Taalgebruik

Thema geeft de voorkeur aan artikelen die de lezer niet te veel ‘leesmoeite’ bezorgen. Lange
zinnen, moeilijke of vreemde woorden en ‘ambtenarentaal’ zijn taboe. Vermijd daarom ook
zoveel mogelijk verouderde of ‘gezwollen” woorden, zoals ‘doch’, ‘reeds’, ‘thans’, ‘et cetera’;

gebruik daarvoor liever de meer gangbare woorden uit de spreektaal: ‘maar’, ‘al’, ‘nu’,
‘enzovoort’. Ook de ‘ik-vorm’ moet zoveel mogelijk worden vermeden.

Het ‘Witte Boekje’

De redactie van Thema hanteert de spelling volgens het ‘Witte Boekje’ uitgegeven door het
Genootschap Onze Taal. Als u de voorkeursspelling niet beheerst, is dat geen bezwaar; elk
artikel dat in Thema wordt geplaatst, wordt door de redactie nagezien op taal-, spel- en
stijlfouten.

Vormgeving

Een artikel is meer dan een verzameling woorden. De lezer is er tegenwoordig aan gewend
dat informatie op een presenteerblaadje wordt aangeboden. Daarom moet aandacht worden
besteed aan de redactionele vormgeving van het artikel: zorg voor een inleiding en probeer de
tekst te verdelen door ‘tussenkopjes’ te plaatsen boven afzonderlijke delen van uw verhaal. U
kunt de indeling van een artikel vergelijken met het plan van een thematische verzameling.
Probeer ook zaken die niet rechtstreeks met de ‘rode draad’ van het artikel te maken hebben,
in één of meer aparte stukjes onder te brengen.

Zorgvuldigheid

Publiceren vereist grote zorgvuldigheid. Als u in uw artikel citeert of verwijst naar andere
publicaties, moet u dat altijd correct en volledig doen. Vermeld altijd uw bronnen. Als u
feitelijke gegevens verstrekt, wees er dan zeker van dat die gegevens werkelijk kloppen. U
hoeft niet te verwijzen naar openbare bronnen als Wikipedia en naslagwerken.

Ilustraties

De lezers van Thema zijn gewend om informatie vooral in visuele vorm voorgeschoteld te
krijgen. Daarom is het van belang dat uw artikel in de juiste mate van illustraties wordt
voorzien. De redactie probeert de verhouding tussen tekst en illustraties zo goed mogelijk in
de hand te houden. Te veel tekst is net zo ongewenst als te weinig tekst. Een goede
ruimteverdeling is zestig procent tekst en veertig procent illustraties.



Kopij aanleveren

De tekst van een artikel voor Thema kunt u aanleveren op cd-rom, USB-stick of per e-mail.
Vermijd ‘bijzondere’ tekens in uw tekst. Houd uw tekst ook zo eenvoudig mogelijk; typ
gewoon alles achter elkaar.

Vermijd ‘noten’ aan het einde van uw artikel, maar bouw de informatie in het artikel in.

Bij uw artikel worden uw naam en uw voornaam vermeld, tenzij u tegen dat laatste bezwaar
hebt. Het is ook onze gewoonte een foto van u als auteur in de kop van het artikel te plaatsen.
Desgewenst kunt u in Thema aan laten geven dat lezers nog meer informatie over het
beschreven onderwerp op de website kunnen vinden.

Illustraties aanleveren

Gebruik bij voorkeur geen bijschriften bij uw illustraties; de tekst van het artikel moet
duidelijk maken wat de afbeelding laat zien. Nummer uw illustraties en gebruik de
nummering consequent in de tekst van uw artikel.

De redactie ontvangt de illustraties bij uw artikel (postzegels, enveloppen, enzovoort) graag
tijdelijk in bruikleen. Auteurs die zelf hun afbeeldingen scannen, verzoeken we dat te doen
met een resolutie van 300 ppi en een egale, zwarte achtergrond (geen klemstrookje) en de
bestanden op te slaan in JPG-formaat. Zie: ‘Richtlijnen voor het maken van scans’.

Wachttijden

Als u een artikel voor Thema hebt ingeleverd, gaat enige tijd voorbij voor uw artikel wordt
geplaatst. Het artikel wordt eerst door de redactie gelezen en beoordeeld op
plaatsingsmogelijkheden. Als het artikel niet geschikt is voor plaatsing in Thema, krijgt u
daarvan zo snel mogelijk bericht met vermelding van de redenen.

Als uw artikel wel in aanmerking komt voor plaatsing, dan wordt de volgende procedure
gevolgd. Uw artikel wordt in de computer opgenomen en gecontroleerd op taalgebruik en
spelling. De tekst wordt, waar dat nodig is, aangepast of opnieuw ingedeeld en samen met de
illustraties opgemaakt per pagina. Ingeval de redactie problemen met de (inhoud van de) tekst
ondervindt, neemt de hoofdredacteur contact met u op. In principe krijgt u een geredigeerd
artikel niet ter inzage voor het gepubliceerd wordt. Daarna wordt uw artikel ‘op de plank’
gelegd en krijgt u de in bruikleen gegeven illustraties zo spoedig mogelijk terug. Afhankelijk
van het aanbod van andere artikelen en de tijdgebondenheid van uw artikel, wordt het artikel
in het eerstvolgende nummer van Thema geplaatst.

Overnemen van artikelen

Als andere bladen uw artikel willen overnemen, zal de redactie u altijd om toestemming
vragen. Anderzijds vragen wij u om contact met de redactie op te nemen als uitgevers van
bladen u rechtstreeks benaderen voor toestemming tot het overnemen van uw artikel uit
Thema.

U mag ook zelf uw artikel aan andere media aanbieden. U kunt daartoe de redigeerde tekst
van de redactie krijgen. Indien u het complete voor Thema opgemaakte artikel wilt gebruiken,
moet u daarvoor toestemming vragen aan de redactie.

Nog vragen?

De redactie is graag bereid met u te overleggen of voor een bepaald artikel belangstelling
bestaat. U kunt daarvoor contact opnemen met de hoofdredacteur of elk ander lid van de
redactie, maar bij voorkeur met:

Henk Suiveer.

Amalia van Solmslaan 13, 9602 GM Hoogezand

tel.: 0598-321101, e-mail: henk@suiveer.com .



VIII RICHTLIINEN VOOR HET MAKEN VAN SCANS

Voor afbeeldingen die in Thema moeten worden opgenomen, heeft de drukker bepaald dat de
resolutie van het beeld minimaal 300 ppi (pixels per inch) moet zijn. Dit is bedoeld om het
afgedrukte beeld er als een foto uit te laten zien, zoals u van ons gewend bent. Als u
filatelistisch materiaal gaat scannen, doe dat dan ook minimaal met 300 ppi (of 300 dpi als
uw scanner dat zo noemt). Als u details uit een zegel of poststuk wilt laten zien, moet de
resolutie fors omhoog, maar bedenk wel dat de bestanden dan erg groot kunnen worden. De
grootte kan wel oplopen tot boven 30 Mb per plaatje en zulke bestanden zijn moeilijk te
versturen! Doe dit dus alleen als u delen van een afbeelding wilt uitvergroten.

Leg de zegels of andere elementen rechtstreeks op de glasplaat, dus niet in klemstroken. In
dat geval scant u namelijk door een laagje plastic heen en dat geeft kwaliteitsverlies.
Bovendien hebben we wel eens afbeeldingen binnen gekregen waar de rand van het strookje
heel duidelijk op het blokje te zien was!

Scan altijd met een egale, zwarte achtergrond (die mag ook gekleurd zijn, als hij maar egaal
donker is). Als u dat niet doet, kan onze graficus geen mooi schaduwrandje om de zegels
aanbrengen, omdat zijn grafisch programma dan de witte tanding niet van de achtergrond kan
onderscheiden. Zorg dat de zwarte rand om de zegel niet te krap wordt, want ook dan herkent
de software dat randje misschien niet meer en kunnen we het niet weghalen om het
schaduwrandje aan te brengen.

Leg dus een zwart blad over de items heen. Pas op dat u de items daarbij niet te veel
verschuift. Controleer na het scannen of het resultaat aan uw verwachtingen beantwoordt.
Een beetje scheef scannen is niet erg, dat kunnen wij gemakkelijk corrigeren, maar we kunnen
geen afgesneden randen aanzetten!

U mag elke zegel of ander item apart scannen, maar u mag ook meerdere elementen tegelijk
op de scannerplaat leggen, als ze elkaar maar niet raken. Als u meer dan één item tegelijk
scant, moet u ze wel in de volgorde leggen (van rechts naar links (!) en van boven naar
beneden) waarin ze in uw artikel aan de orde komen. Als wij ze naderhand gaan uitsnijden en
recht zetten, moeten we immers wel weten om welk nummer het gaat.

Geef elke scan de naam van de afbeelding en/of het volgnummer dat de afbeelding in uw
artikel krijgt. Als u meer dan één item tegelijk scant, noemt u die scan bijvoorbeeld ‘afb 1 tot
10°.

Sla de scan in uw computer op als een ¢jpg’- of ‘jpeg’-bestand. Importeer de jpg-bestanden
NIET in een WORD-document, want daarbij gaat de kwaliteit doorgaans verloren.

Stuur de losse jpg-bestanden met de kopij mee. Als u (veel) meer dan 10 Mb aan bestanden
hebt te versturen, kunt u het beste gebruikmaken van het gratis programma
‘www.wetransfer.nl’. Als u dat nog nooit hebt gebruikt, dan moet u het gewoon eens
proberen; een kind kan de was doen.



http://www.wetransfer.nl/

