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Kopijvoorbereiding maart 06

KOPIJVOORBEREIDING VOOR TTWiA

B. Weltens, Faculteit der Letteren, Vrije Universiteit
1 Inleiding

Voor opname van artikelen in het tijdschrift Toegepaste Taalwetenschap in Artikelen gelden een aantal regels. Deze zijn bedoeld om, tegen acceptabele kosten, het betreffende nummer op tijd en in correcte vormgeving te doen verschijnen. Hiervoor is het nodig dat auteurs zich zoveel mogelijk aan de gegeven regels en voorschriften houden.

Voor een artikel, inclusief bibliografie en bijlagen, kan een auteur in principe beschikken over maximaal 10 pagina's. Volg bij het maken van de bibliografie het voorbeeld in paragraaf 4 van deze voorschriften.

Wij willen auteurs vragen in de aan te leveren teksten terughoudend te zijn met het gebruik van Engelse termen; een Nederlandstalige equivalent verdient de voorkeur. Dit geldt natuurlijk alleen voor Nederlandstalige teksten. TTWiA accepteert ook artikels in de gangbare vreemde talen Engels, Duits en Frans. U bent zelf verantwoordelijk voor de kwaliteit van het taalgebruik: de redactie kan niet in alle gevallen taalfouten signaleren, laat staan corrigeren. Ook vragen wij auteurs zo weinig mogelijk voetnoten te gebruiken en dus alle inhoudelijke informatie zoveel mogelijk in de tekst op te nemen.

Tot slot adviseren wij met klem niet teveel figuren en tabellen op te nemen. Alleen gebruiken als deze een toegevoegde waarde hebben! Veel tabellen en figuren kan tot een minder prettig leesbaar eindresultaat leiden.

Hieronder geven wij een aantal aanwijzingen voor de kopijvoorbereiding, met het dringende verzoek deze bij het redigeren van uw artikel nauwkeurig op te volgen.

2 Aanlevering

Toegepaste Taalwetenschap in Artikelen  is een wetenschappelijk tijdschrift dat werkt met anonieme reviewers: de eerste versie van ingediende artikelen wordt beoordeeld door tenminste twee redactieleden en tenminste één externe beoordelaar. Op basis van deze beoordelingen van de eerste versie beslist de redactie over acceptatie en plaatsing.

De lay-out van uw tekst dient al bij de eerste inzending overeen te stemmen met de tekst die u nu leest en voorzien te zijn van een samenvatting in het Engels en uw volledige naam en adres. 

3 Instellingen en tekst

Als u het template ‘kopij ‘TWIA’ oproept, heeft u een Word document waarin alle benodigde instellingen aanwezig en ook een aantal stijlen die u gebruikt om het artikel op de juiste wijze op te maken.

U kunt het of over de tekst die in het template staat typen of alle tekst verwijderen en dan in het lege template beginnen.

3.1 Opmaak en stijlen

titel 
alt-t
titel in hoofdletters

titel met ondertitel

deze stijl gebruik je samen met de stijl ‘ondertitel’ als het artikel een Titel en Ondertitel heeft (oproepen via Format, Style)




titel in hoofdletters en minder witruimte

ondertitel

ondertitel in vet

auteur 
alt-a
naam auteur(s), afdeling, naam organisatie

heading 1
alt-1
voor paragraaf van het 1e niveau

heading 2
alt-2
voor paragraaf van het 2e niveau

heading 3
alt-3
voor paragraaf van het 3e niveau

normal
alt-n
voor normale tekst zonder inspring van de alinea

normal+tab
alt-q
normale met inspring aan het begin van de alinea

tabel-figuur
alt-f
titel van tabel en figuur

heading zonder nummer

voor paragraaf zonder nummering zoals de bibliografie

opsomming nummering
alt-o
voor een genummerde opsomming

opsomming -
alt-s
voor een opsomming met -

opsomming vervolg
alt-v
voor tekst onder een opsomming

bilbiografie
alt-b
voor literatuurlijst met hangende inspring

· Voor de titel wordt de stijl ‘titel’ gebruikt

· Naam/namen van de auteur(s) en de organisatie waar u werkzaam bent worden  ingevoerd met de stijl ‘auteur’, in de volgorde: naam auteur(s), afdeling, naam organisatie.

· Na een enter wordt automatisch de stijl ‘heading 1’ geactiveerd waarachter de titel van de eerste paragraaf getypt kan worden. Na de paragraaftitel volgt de stijl ‘normal’ waarmee de eerste alinea ingetypt kan worden. Als er geen paragraaftitel nodig is, moet de stijl gewijzigd worden in ‘normal’.

De witruimtes worden automatisch ingevoerd. 

De eerste regel van elke volgende alinea van eenzelfde paragraaf wordt vervolgens ingesprongen m.b.v. de stijl ‘normal+tab’; dus geen blanco regel gebruiken, en ook geen spaties.

Voor elke paragraaf handelt u op deze manier.

3.2 Figuren

Geef in de tekst als volgt aan waar figuren moeten komen:

fig. 1 ongeveer hier

Figuur 1:
Zet de benaming van de figuur in de tekst onder de figuur met de stijl ‘figuur-tabel’.

Maak geen tabellen en figuren in landscape.

De figuren worden ook weer digitaal aangeleverd. Elke figuur in een apart bestand met de titel en het nummer onderaan de bladzijde. De figuren moeten “camera-ready” aangeleverd worden.

3.3 Tabellen

Maak tabellen met de tabellenfunctie.

Gebruik in de tabel geen spaties. Gebruik alleen (enkele) horizontale lijnen. Maak geen tabellen in landscape. Zet verder de benaming/uitleg van de tabel erboven met de stijl ‘tabel-figuur’. Maak de tabel op volgens onderstaand voorbeeld.

De tabellen mogen eventueel in 9 pts gezet worden.

Tabel 1:
Voorbeeld

	
	A
	B
	C
	D

	First
	34
	54
	25
	87

	Second
	23
	43
	35
	35

	Third
	11
	13
	23
	21

	Total
	68
	110
	83
	143


3.4 Gebruik geen onderstrepingen en vet in de tekst, maar zet het woord of de woorden die u wil benadrukken cursief.

3.5 Voetnoten

Als u noten toevoegt, maak dan voetnoten en geen eindnoten. Voetnoten worden automatisch in de juiste lettergrootte gezet. Wees echter terughoudend bij het gebruik van voetnoten.

3.6 Aanhalingstekens

Gebruik enkele ‘aanhalingstekens’ alleen om iets bijvoorbeeld enige nadruk te geven.

Gebruik dubbele “aanhalingstekens” alleen bij echte citaten en geciteerde stukken tekst

3.7 Literatuurverwijzingen

Controleer of alle literatuurverwijzingen die in het artikel genoemd worden in de bibliografie staan.

Literatuurverwijzingen in de tekst volgens de hieronder gegeven voorbeelden.

Bij 1 auteur:
(Bialystok, 1990, 23-60) 



Bialystok (1990) is van mening dat....

Bij 2 auteurs:
(Bierwisch & Schreuder, 1992, 13-40)



Bierwisch & Schreuder (1992) verklaren daarentegen dat .....

Bij meer dan 2 auteurs:
(De Bot e.a., 1995, 2-5) 



Hiervoor hebben De Bot e.a. (1995) een andere verklaring.

Meerdere verwijzingen scheiden door een ; (puntkomma)



(Bialystok, 1990, 23-60; Bierwisch & Schreuder, 1992, 13-40)

Bibliografie

Titel van deze paragraaf kan ingevoerd worden met de stijl ‘heading zonder nummer’. Vermeld publicaties in de bibliografie volgens de hieronder gegeven ‘voorbeeld’-bibliografie.

Verzorg het ‘inspringen’ door gebruik te  maken van de stijl ‘bibliografie’ waarmee de tweede regel automatisch inspringt. 

Let op:

· komma’s voor het &-teken 

· voorletters en evt. voorvoegsels achter de naam

Controleer of alle in de bibliografie genoemde uitgaven, websites etc. in het artikel genoemd worden.

Boeken:

Arnberg, L. (1987). Raising children bilingually: The pre-school years. Clevedon: Multilingual Matters.

Schreuder, R., & Weltens, B. (Eds.). (1993). The bilingual lexicon. Amsterdam: Benjamins.

Bot, K. de, & Schreuder, R. (1993). Word production and the bilingu​al lexicon. In R. Schreuder & B. Weltens (Eds.), The bilingual lexicon (pp. 23-86). Am​ster​dam: Benjamins.

Tijdschriften:

Allenberg, E., & Cairns, H. (1983). The effect of phonotactic constraints on lexical processing in bilingual and monolingual subjets. Jourmal of Verbal Learning and Verbal Behavior, 22, 174-188.

Beauvillair, C., & Grainger, J. (1987). Accessing interlexical homograghs: Some limitations of a language-selective access. Journal of Memory and Language, 26, 658-672.

Te verschijnen:

Bot, K. de, & Clyne, M. (te verschijnen). A 16‑year longitudinal study of lan​guage attrition in Dutch immigrants in Australia. Journal of Multicul​tural and Multilingual Development.

Meijers, G., Nienhuis, L., & Elsing, W. (te verschijnen). Het leven van een redacteur. Tilburg: Tilburg University Press.

Ongepubliceerd manuscripten:

Meerboers, A. (1990). Vreemde talen in het basisonderwijs. Ongepubliceerd manuscript.

Doctoraalscriptie:

Born, I. van den (1996). Pimpeltjes en Hannekemaaies. Een onderzoek naar incidentele woord​verwerving. Doctoraalscriptie Faculteit der Letteren, Vrije Universiteit, Amsterdam.

Masterscriptie:

Born, I. van den (1996). Pimpeltjes en Hannekemaaies. Een onderzoek naar incidentele woord​verwerving. Masterscriptie Faculteit der Letteren, Vrije Universiteit, Amsterdam.

Proefschrift:

Hermans, B.J.H. (1994). The composite nature of accent: With case studies of Limburgian and Serbo-Croatian pitch accent. Proefschrift, Vrije Universiteit, Amsterdam.

Websites:

http://www.vangoghgauguin.com/home/content/en/achtergrond/brieffragmenten_engels.doc, Brieven - tekstfragmenten uit brieven van Vincent van Gogh, Paul Gauguin en Theo van Gogh, laatst bezocht: 3-10-2002.

http://www.anela.nl/tijdschrift.html, laatst bezocht: 15-03-2003.

Als er geen auteurs bekend zijn, maar een organisatie:

NWO (1983). Interne Beleidsnota Kwaliteitszorg. Papendrecht.

4 Summary

U dient, in een apart  bestand, een samenvatting in het Engels (100-150 woorden) van het artikel digitaal bij te voegen (voorzien van Engelse titel). U dient er zelf voor te zorgen dat het Engels van goede kwaliteit is.

5 Adres

U dient ook uw adres digitaal, in een apart  bestand, aan te leveren volgens onderstaand voorbeeld van dhr. Weltens. Indien u dit wenst, kunt u hier ook uw titels (dr., prof. etc.) vermelden.

Dit volledige adres wordt gepubliceerd in TTWiA in de lijst van auteurs

6 Nawoord

Indien er andere vragen of wensen zijn, verzoek ik u zo spoedig mogelijk contact met mij op te nemen.

Met vriendelijke groeten, mede namens de andere redactieleden,

Dr. B. Weltens

Vrije Universiteit

Faculteit der Letteren

De Boelelaan 1105 

1081 HV Amsterdam 

E-mail: b.weltens@let.vu.nl






