Je schrijft een hoofdletter :

 aan het begin van een zin

 bij eigennamen:

 voornamen en familienamen

 aardrijkskundige namen (dorpen, steden, landen, werelddelen, straten, namen van talen en bewoners)

 namen van feesten

 namen van boeken, films, strips, tv-programma’s

Leestekens

o Op het einde van een zin

 Je zet een punt op het einde van een gewone zin.

 Je zet een vraagteken op het einde van een vraagzin.

 Je zet een uitroepteken op het einde van een uitroep.

o Binnen een zin

 Je zet een komma

 voor en na een aanspreking

 tussen delen van een opsomming

 voor woorden als: maar, want, dus

 tussen twee persoonsvormen in een zin

 

Je zet een dubbelpunt

 Voor een opsomming

 Voor wat iemand letterlijk zegt

 Je zet tussen aanhalingstekens wat iemand letterlijk zegt.

Je gebruikt het koppelteken (=een liggend streepje)

Hoofdregel


Als het eerste deel van een samenstelling eindigt op een klinker en het tweede deel begint met een klinker, zet je een streepje om te voorkomen dat die twee klinkers samen één klank vormen. Het is auto-ongeluk, radio-omroep en na-apen. 

 tussen de delen van aardrijkskundige namen. (Sint-Niklaas, Vlaams-Brabant, Zuid-Amerika)

 om af te breken, als een woord niet meer op een regel kan (alleen afbreken aan het einde van een lettergreep!)

 om te scheiden en zo te voorkomen dat er uitspraakproblemen ontstaan (zee-eend, zo-even) 

 In namen van getrouwde vrouwen (mevrouw Jansen-Van Kempen)

 Na voorvoegsels als: adjunct-, non-, niet-, oud- en s(S)int

adjunct-commies, non-actief, niet-roker, oud-ambassadeur, sint-bernard 

 In samengestelde aardrijkskundige namen (Noord-Hollands, Zuid- Amerikaans, Noordoost- Duitsland)

 In samenstellingen van symbolen en afkortingen (65-jarige, tv-toestel, €-teken)

 In samenstellingen waarvan de beide delen gelijkwaardig zijn (minister-president)

 Woorden die eindigen op -achtig krijgen een streepje: zebra-achtig.

Je gebruikt het deelteken (= het trema)

Hoofdregel
Om te voorkomen dat je een woord met twee klinkers na elkaar verkeerd uitspreekt. (poëzie, ruïne)

Je gebruikt géén deelteken als er géén gevaar bestaat dat het woord verkeerd gelezen wordt. (dieet, farao)

 Als het woord géén samenstelling is (poëzie, zeeën, coördinatie, financiën)

 In cijfers en getallen (tweeënvijftig, drieëntachtig)

NB Latijnse en Franse woorden die eindigen op -ei, -eus, -eum, en -ien krijgen geen trema: 

museum, opticien, petroleum.

Je gebruikt het weglatingsteken (= de apostrof)

 om enkele letters van het woord weg te laten (’t regent, m’n vader, 's nachts,'t fokschaap)

 voor het meervoud van woorden die eindigen op a, i, o, u en y. (ski’s, baby’s)

 om een verkeerde uitspraak te voorkomen (auto's. piano's,alinea's.)

 In een tweede naamval die eindigt op een sisklank (Floris' schrift, Beatrix' verjaardag, Mulisch' boek)

 In bepaalde combinaties van letters (havo'er, NEC'er, AOW'er, KPN'er.)

Meervouden: 

Hoofdregel
Het meervoud van een zelfstandige naamwoord vorm je door er de meervouds- uitgangen 

-s, 's, -en of -n achter te schrijven.

Een vaste S als dat geen probleem voor de uitspraak oplevert: sektes, tantes, printers, logés en bureaus. 

Een ‘S als je een fout bij de uitspraak kunt maken : auto's, piano's, alinea's, baby's, jury's en ski's. 

woorden op -ik

Je schrijft 2 k's als de klemtoon op ik valt: snikken, blikken, likken en tikken.

Je schrijft 1 k als de klemtoon niet op ik valt: monniken, viezeriken en leeuweriken.

woorden op -ie of -ee

Een extra E (dus ën) als de klemtoon op de ie of ee valt, dus aan het eind!: feeën, genieën en reeën.

Alleen een N en een trema erbij als de klemtoon er niet op valt: bacteriën, poriën en oliën.

woorden op -f of -s

De f wordt meestal een v en de  s vaak een z : kloven, staven, laarzen en kluizen.  

Maar: fotografen, parafen en kaarsen! 

Let op:

Sommige woorden hebben (ook) een Latijns meervoud: politici, medici, mediums/media, museum/musea. 

De tussen -s

Hoofdregel

In samenstellingen wordt een -s geschreven, wanneer deze ook wordt uitgesproken. 

Dus: stationschef, moederskindje en scheepswrak.

De tussen -e of -en 

Hoofdregel:

De tussen -en wordt geschreven wanneer het eerste woord van de samenstelling een zelfstandig naamwoord is dat alléén een meervoud heeft op -en.

+ Woorden van het type 'dier+plant' : eendenkroos, rattenkruid en paardenbloem.

kippenei, want het meervoud van kip is alléén kippen.

aspergesoep, want het meervoud van asperge is asperges

gedaanteverwisseling, want het meervoud van gedaante kan zowel gedaanten als gedaantes kan zijn. 

Uitzonderingen : 

Sommige woorden houden een -e als tussenletter (ook al zegt  hoofdregel –en !) 

 Woorden die verwijzen naar een unieke persoon of zaak: zonnestraal, maneschijn en  Koninginnedag.  

 In bijvoeglijke naamwoorden waarvan het eerste deel alleen maar wordt gebruikt als versterking van het bijvoeglijke tweede deel: apetrots, boordevol, reuzeleuk en beregoed. 

 Het eerste deel van het woord is een zelfstandig naamwoord zonder  meervoud: rijstepap en roggebrood. 

 Woorden die niet meer als een  samenstelling herkend worden (ruggespraak en elleboog)

 Het eerste deel van het woord is een bijvoeglijk naamwoord: hogeschool, blindedarm.

Zelfstandig gebruikte bijvoeglijke naamwoorden, telwoorden en voornaamwoorden

Zelfstandig gebruikte woorden krijgen -n als ze slaan op mensen die niet in dezelfde zin worden genoemd.

Vb. Hoeveel verslaafden kunnen ze in Rotterdam nog opvangen? 

Zelfstandig gebruikte woorden krijgen geen n als ze op mensen slaan die wél in dezelfde zin worden genoemd. 

Vb. Veel supporters in Brugge kwamen met de trein en slechts enkele met de eigen auto.  

Zelfstandig gebruikte woorden krijgen geen n als ze op dieren, planten of dingen slaan.

Vb. Van alle clubs was Ajax de eerste.
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