GENOOTSCHAP

OnzelEFE

Taaladviesdienst

Checklist alinea’s schrijven

Alinea’s zijn de stapstenen van je tekst: ze voeren de lezer stap voor stap door de tekst.
Hoe zorg je ervoor dat voor de lezer elke stap duidelijk en logisch is?

Alinea-opbouw: elke alinea is een eenheid
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Alle alinea’s samen maken in een logische volgorde stukje bij beetje de centrale
boodschap van je tekst duidelijk. Lees meer op de pagina ‘Alinea’s’.

Elke alinea behandelt één deelvraag of onderwerp. Lees meer op de pagina ‘Alinea’s’.
Elke alinea heeft één kernzin waarin de hoofdgedachte staat (het antwoord op een
van de (sub)vragen in de tekst). Lees meer op de pagina ‘Alinea’s’.

De kernzin staat op een logische plaats in je alinea, vaak aan het begin, in de eerste of
tweede zin (als de eerste zin een aanloopje of structuurzin is). Lees meer op de
pagina ‘alinea’s opbouwen’.

De overige zinnen in de alinea ondersteunen de kernzin: ze werken de centrale
boodschap uit, geven uitleg of maken de boodschap concreet. Lees meer op de
pagina ‘alinea’s opbouwen’.

Het verband tussen de zinnen is duidelijk dankzij signaal- en verwijswoorden. Lees
meer op de pagina ‘verwijswoorden’.

Structuur: er is samenhang tussen de alinea’s
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De samenhang tussen de alinea’s is duidelijk dankzij signaal- en verwijswoorden of
een overgangszin aan het begin. Lees meer op de pagina’s ‘verwijswoorden’ en
‘alinea’s opbouwen’.

Als meerdere alinea’s met elkaar samenhangen, is dat zichtbaar in de tekst: er staat
een tussenkopje boven dat groepje alinea’s of er staat een witregel voor en na het
groepje. Lees meer op de pagina ‘tussenkopjes’.

Presentatie: lengte en vorm van alinea’s
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Elke alinea begint op een nieuwe regel (na een ‘return’). Lees meer op de pagina
‘Alinea’s’.

Als het om een brief, mail of andere tekst voor een scherm gaat, staat er bij voorkeur
een witregel voor elke nieuwe alinea. Lees meer op de pagina ‘Alinea’s’.

Als het om een paper, artikel of andere lange tekst gaat, of als er geen ruimte is voor
witregels, dan springt elke tweede en volgende alinea in. Lees meer op de pagina
‘Alinea’s’.

De alinea’s zijn niet te lang: ongeveer vijf zinnen, of vijf tot tien tekstregels. Lees meer
op de pagina ‘Alinea’s’.

De lengte van de alinea past bij het soort tekst. Een alinea van een websitetekst telt
hooguit zo’n vijf tekstregels. Lees meer op de pagina ‘Alinea’s’.



