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CHECKLIST 

PROEVEN CONTROLEREN

Veel voorkomende schrijf- en typfouten
�� achterin / achter in enz.
�� teveel / te veel enz.
�� zoveel / zo veel enz.
�� ervan uit / er vanuit enz.
�� meeste/meesten enz.
�� welke in plaats van dat/die
�� verkeerd samengestelde woorden

�� ten onrechte aan elkaar
�� ten onrechte los van elkaar
�� verbindingsstreepje ten onrechte geplaatst
�� verbindingsstreepje ontbreekt

�� fouten in afkortingen, namen en titels
�� fouten in hoofdletters 

Veel voorkomende fouten met leestekens
�� dubbele spaties
�� verkeerd geplaatste spaties: 

�� spatie voor . , : ; ? ! 
�� ontbrekende spatie voor en na – 
�� ontbrekende spaties voor of na -
�� ontbrekende spatie (voor en) na ... 

�� beletselteken geen drie puntjes ... maar twee, vier, vijf, enz.
�� fouten in aanhalingstekens:

�� verkeerd gebruikte tekens
�� enkel of dubbel ten onrechte door elkaar gebruikt
�� gedachten tussen aanhalingstekens
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PROEVEN CONTROLEREN

De laatste proef controleren
�� Controleer alle verwijzingen naar paginanummers: gebruik de zoekfunctie en doorzoek 
het bestand op ‘bladzijde’, ‘hoofdstuk’, ʻ##ʼ, enz. 

�� Controleer de nummering van de voetnoten 
�� Controleer de manier waarop de bronvermeldingen zijn opgesteld
�� Controleer alle witregels voor en na kopjes, de opmaak en de nummering, en  
eventuele afbrekingen in kopjes

�� Controleer op opmaakfouten zoals ʻhoerenjongenʼ, onnodige staartpaginaʼs en  
verkeerde afbrekingen

�� Controleer de eenheid in alle onderdelen: worden bijvoorbeeld aanhalingstekens  
en cursieve tekst niet door elkaar gebruikt? 

�� Controleer of alle pagina’s die naast elkaar moeten komen daadwerkelijk naast  
elkaar staan

�� Kijk goed of er nergens tekst is weggevallen
�� Controleer of alle bijschriften van foto’s en figuren kloppen
�� Controleer of de notering van getallen consistent is
�� Controleer of de nummering van de inhoudsopgave klopt en of alles erin staat wat  
erin moet

�� Controleer het colofon: kloppen alle namen, data enz.?




