Handleiding sjabloondocument website-artikelen Handelingen

Artikelen die voor publicatie in Handelingen worden aangeboden, worden alleen in overweging genomen wanneer ze zijn opgemaakt op basis van de richtlijnen (vormaspecten) of met behulp van het sjabloondocument.

Het gebruik van het sjabloondocument zorgt voor een uniforme layout van artikelen (indeling, lettertypes, regelafstanden etc.) U kunt dit document op twee manieren gebruiken:

· om een nieuw artikel te schrijven;

· om een reeds geschreven artikel te voorzien van de juiste layout.

Een nieuw artikel schrijven

Door het sjabloondocument te downloaden, kunt u het openen op uw computer. Met behulp van de functie ‘Bestand’-‘Bewaar als...’ kunt u dit nieuwe artikel een naam geven en opslaan in uw eigen bestanden.

U kunt daarna de tekst eenvoudig overschrijven zodat uw nieuwe artikel automatisch over de juiste layout beschikt. 

Een reeds geschreven artikel voorzien van de juiste layout

Door het sjabloondocument te downloaden, kunt u het openen op uw computer. Met behulp van de functie ‘Bestand’-‘Bewaar als...’ kunt u dit nieuwe artikel een naam geven en opslaan in uw eigen bestanden.
Daarna verwijdert u de tekst van het voorbeeldartikel en kopieert u het reeds geschreven artikel in het document. Door de geschreven tekst telkens te markeren, kunt u het artikel in de juiste layout plaatsen met behulp van de opmaakstijlen uit het sjabloondocument (zie hieronder).

U vindt de opmaakstijlen linksboven in het menu van het sjabloondocument. De speciaal voor Handelingen vervaardigde opmaakstijlen zijn genummerd, van 01 t/m 13. In dezelfde lijst staan ook nog enkele niet genummerde standaard Word-opmaakstijlen; deze hebt u niet nodig voor de opmaak van website-artikelen voor Handelingen. Afhankelijk van de programmaversie van Word op uw computer, zien de opmaakstijlen eruit als volgt:
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of, in een meer recente versie:
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