Instructies voor de digitalisering van:
* Gerard de Vivre: Douze Dialogues et Colloques, traitants de diverses matieres. Twaelf tsamen-sprekingen Tracterende van verscheyden Materie. Antwerpen, 1574.
* Gerard de Vivre: Dialogues Flamen-Françoys, traictants du fait de la Marchandise. Tʼsamen-sprekinghen in Dutysch en de Fransoys, tracterende van den handel der Koopmanschappen. Delft, 1642.
1. Algemeen
De coördinatie van het Bijbeldigitaliseringsproject is in handen van Nicoline van der Sijs. Voor de twee werken van Gerard de Vivre is Hans Beelen de deelprojectleider, hij regelt de correspondentie en het portiebeheer, en hij beantwoordt vragen. Zijn e-mailadres: johannes.beelen@uni-oldenburg.de, postadres: Carl-von-Ossietzky-Universität Oldenburg, Institut für Niederlandistik, Postfach 2503, D-26111 Oldenburg, Duitsland. Tel. 00 49-441 798 4581 of 00 49-441 7 11 72. Over inhoudelijke zaken plegen Hans en Nicoline onderling overleg. 

Er is een besloten discussiegroep opgericht (bij Yahoo Groups) waarin over algemene problemen, ervaringen en dergelijke kan worden overlegd (beslissingen worden evenwel centraal genomen). Om lid te worden van die discussiegroep moet men even een berichtje sturen naar Nicoline.

De pdf met de scans van het origineel wordt toegestuurd met wetransfer.

Bij het uitdelen van de porties worden de nummers gegeven van de portie met de bijbehorende scan- en paginanummers. N.B. De paginanummers van de portiegegevens verwijzen zowel naar de paginanummers van de pdf als naar die van de druk zelf. 
Iedereen heeft en houdt de vrije beschikking over het zelf ingetikte gedeelte. Medewerking aan dit project houdt in dat het tikwerk in elk geval om niet en belangeloos beschikbaar wordt gesteld ten dienste van een algemeen toegankelijke publicatie op internet, met name via de site van DBNL. In de verantwoording die bij de internetversie wordt geschreven, worden uiteraard alle namen van de vrijwilligers/medewerkers vermeld.

2. De procedure 

[N.B. Kijk bij twijfel naar de Uitgewerkte voorbeelden hieronder]
De tekst is verdeeld in 19 porties van ongeveer 25 pagina's. Alle porties hebben een eigen, unieke naam gekregen. Hans houdt het portie-overzicht bij in een database. Alle medewerkers moeten de uitgedeelde portienamen aanhouden, en hier bij het opslaan extensies aan toevoegen: voor fase 1, 2, 3 (zie hieronder). Hans geeft bij het uitdelen van de porties aan: de naam van de portie en de nummers van de pagina’s. Tenzij anders vermeld worden de pagina’s in hun geheel overgetypt. Neem in twijfelgevallen gerust contact met Hans op.
Fase 1. De tekst wordt overgetikt, bij voorkeur in Word. Zet alle automatische aanpassingen in Word uit, en let er vooral op dat Word niet automatisch na een punt een hoofdletter maakt of dubbele hoofdletters corrigeert. Lever de teksten in in Times New Roman 12, 100%, marges ca. 2,5 cm. Uiteraard kunnen jullie tijdens het invoeren een ander lettertype en een andere grootte gebruiken. Controleer dan echter wel of bij dit andere lettertype eventuele rechte aanhalingstekens wel worden omgezet in de gekrulde aanhalingstekens (en apostrofs) van Times New Roman.


De typist moet de tekst zelf eenmaal heel goed controleren, nadat deze is ingetypt. Zet vragen en problemen die tijdens het intikken opkomen, boven aan de file -- daar wordt dan tijdens de correctie apart naar gekeken. Zet nooit opmerkingen in de tekst, vanwege het risico dat er iets van die opmerkingen blijft staan in de uiteindelijke versie!

Let op de letter s, die veel lijkt op een f. Een aandachtspunt is ook de letter u, die in de druk veel wordt gebruikt waar we tegenwoordig een v spellen (diuerses, Gerard de Viure). Van de andere kant wordt vaak een v gespeld op plaatsen waar we tegtenwoordig een u plaatsen (vtensiles). Uiteraard nemen we de u en de v conform het origineel over.


Een lastige letter is ook de y, waarvan het naar beneden wijzende stokje vaak ontbreekt,en die er dan uitziet als een ietwat schuin gedrukte v.

Het gescande exemplaar bevindt zich in een uitstekende toestand, en de scans zelf zijn meestal goed leesbaar. De tekst wordt letterlijk overgetikt in de oorspronkelijke spelling (inclusief aperte fouten zoals ‘Hodanigheden’ (sc. Hoedanigheden). Ook de interpunctie wordt overgenomen uit het origineel.


Maak van aperte zetfouten een notitie aan het begin van de portie, maar handhaaf ze wel in de transcriptie. In de uiteindelijke versie zullen storende zetfouten worden gecorrigeerd, deze correcties worden als editorische ingrepen afzonderlijk verantwoord.

Maak een verschil tussen aanhalingstekens open en sluiten, bijvoorbeeld: ‘xxx’ (openen met een klein zesje en sluiten met een kleine negen). Aanhalingstekens die bij langere citaten aan het begin van de regel worden herhaald, worden niet verwerkt.


Wanneer een apostrof gebruikt is als afkappingsteken, zoals in ’t of uw’, zorg er dan voor dat deze in Times New Roman de vorm krijgt van een klein negentje - conform het origineel. Bij het gebruik van spaties voor of na de apostrof richten we ons naar het origineel. In de regel staat er voor een apostrof een spatie, tenzij de apostrof een afkapping is van een voorgaande vocaal(t’).

Er wordt vaak gebruik gemaakt van smalle, halve spaties, die wij als spaties weergeven. Hak als je twijfelt of er wel een spatie voor een apostrof staat, zelf de knoop door - kijk dan vooral naar andere identieke gevallen. Het spatiegebruik wijkt vaak af van het moderne Nederlands.

Gotische tekst wordt niet-cursief overgenomen. Romeinse en Romeins-cursieve tekst worden door ons cursief overgenomen. Leestekens worden door ons alleen gecursiveerd als ze binnen gecursiveerde tekst staan. Tekens waarvoor het Gotisch geen eigen tekens heeft, bv. cijfers en letters met accenten, worden door ons binnen Gotische tekst niet-cursief overgenomen.

Teksten die in hun geheel Romein zijn gezet, worden door ons Romein overgenomen (bv. het uittreksel uit het privilegie van De Vivre 1574).

De tekst wordt doorlopend uitgetypt, in de dialogen begint elke nieuwe regel met de naam van de spreker (afgekort met een letter van het alfabet). Omdat we niet de regellengte van het origineel aanhouden, nemen we evenmin de woordafbrekingen aan het eind van een regel van het origineel over. Wanneer er sprake is van een koppelstreepje (een enkel liggend streepje) in een samenstelling als samen-sprekinge en niet van een afbreekstreepje (dat er in Gotische tekst uitziet als =), tik dan het streepje wel, ook als het aan het eind van de regel staat. Ben je niet zeker of een woord aaneen moet worden geschreven of niet, zet het dan boven aan het document als probleemgeval. Extra aandacht is hier vereist bij Romeins gezette tekst, omdat hier zowel het afbreekteken als het koppelteken de vorm hebben van een enkel liggend streepje.

Van de dialogen wordt door ons alleen de Nederlandse tekst overgenomen. De Franste tekst, die parallel aan de Nederlandse tekst in een aparte kolom is afgedrukt, wordt door ons niet verwerkt. De Franstalige teksten van het voorwerk worden door ons wel getransciribeerd.

2.1 Typografische verschillen
Hoewel de tekst letterlijk wordt overgetikt, worden (betekenisloze) typografische verschillen in principe genegeerd. Dat betekent bijvoorbeeld dat we vormverschillen tussen letters negeren. 

Na (en niet voor) andere leestekens een spatie zetten (ongeacht wat er in het origineel staat) - het spatiegebruik rond leestekens wordt dus genormaliseerd, omdat we het rekenen tot de betekenisloze typografische verschillen. We nemen de leestekens verder precies over zoals ze voorkomen in het origineel.

Punten na jaartallen en andere cijfers worden conform het origineel weergegeven.

2.3 Paginaovergangen

Bij het uitdelen van de porties wordt verwezen naar de nummers van de scans en naar de paginanummers van de originele druk. Een portie begint met het eerste woord van de eerste pagina en eindigt met het laatste woord van de laatste pagina, ook als dit midden in een zin is. De Vivre 1574 heeft een paginering waarbij alleen aan de voorzijde van de pagina een nummer staat, bv. 1. Dit wordt door ons overgenomen als 1r. De ongenummerde achterzijde van de pagina krijgt van ons hetzelfde nummer, maar dan met een v: 1v. De Vivre 1642 heeft geen paginanummers. In plaats hiervan maken we gebruik van de katernsignature. Elke portie bestaat uit een katern dat genoemd is naar een letter van het alfabet: A B C D E F G H I K L M N. Elk katern bestaat uit 16 pagina's die als volgt door ons worden genummerd: A1r A1v A2r, A2v,A3r, A3v, A4r, A4v, A5r, A5v, A6r, A6v, A7r, A7v, A8r, A8v (bij katern B wordt het B1r, B1v etc.). In de druk zelf zijn alleen de nummers van de eerste 5 recto-pagina's van elk katern aangegeven, de rest wordt door ons toegevoegd.

Een portie begint dus altijd met de paginacode, gevolgd door het eerste woord van de eerste pagina, en eindigt met het laatste regel van de laatste pagina, waarna voor de duidelijkheid nog het paginanummer van de volgende bladzijde wordt ingetypt. Bij het samensmeden van de porties zal nog extra worden gelet op de overgangen.

Er wordt aangegeven waar een nieuwe pagina begint. Dat doen we als volgt: plaats in de lopende tekst op de plaats van de pagina-overgang de code {p.*} Achter de punt van p. komt geen spatie. Op de plaats van de * vullen we het paginanummer in, 

Een overzicht van de exacte regels voor het plaatsen van de {p.*}-code:

a) valt de pagina-grens tussen twee woorden van een doorlopende zij, plaats dan de paginacode tussen spaties tussen deze twee woorden.
b) valt de grens tussen twee lettergrepen, plaats dan een afbreekteken na het laatste woord van de eerste bladzijde {p.*} zonder spaties ertussen, bijvoorbeeld
be-{p.8}koomd
c) als de paginagrens samenvalt met een alineagrens, plaatsen we de paginacode aan het eind van de zin, voorafgegaan door een spatie en gevolgd door een harde return.
d) als de paginagrens tevens de overgang is naar een nieuwe tekst of dialoog (die in de regel begint met de titel, dus met een h-code), zetten we de pagina-overgang op een aparte regel
2.4 Kopregels en  custodes
Bovenaan iedere bladzijde staat in grotere vetgedrukte letters als koptekst de titel van het boek of tekstgedeelte . Deze tekst nemen we niet over. Evenmin overgenomen wordt het laatste woord op een aparte regel onderaan de tweede kolom, dat wordt herhaald op de eerste regel van de volgende pagina.
2.5 Breviaturen

Breviaturen worden door ons cursief opgelost. Breviaturen binnen cursief weergegeven tekst worden door ons niet-cursief opgelost.

Voorbeelden:

* tilde staat voor een nasaal: brẽngẽ: brengen; daerõ: daerom, en vaak ook als bijzonder geval: eñ: ende;

* z staat voor t + voorgaande vocaal: gierichz: giericheit; nz: niet; dz: dat

* apostrof staat voor er: and': ander
2.6 Coderingen: boektitel, deeltitel, hoofdstuktitel, hoofdstukinleiding
De hiërarchische indeling van de tekst wordt door ons in codes weergegeven:

* de hoofdtitel van het werk (pdf p. 2) krijgt de code {h}
* titels van hoofdstukken en voorwoorden krijgen de code h3 : {h3}Aen den Leeser.{/h3}

Na een witregel volgt ongecodeerd de tekst van het hoofdstuk zelf. Deze begint in de regel met een grote initiaal, gevolgd door een hoofdletter. Ook de initiaal wordt door ons als een simpele hoofdletter weergegeven, zodat het eerste woord van een hoofdstuk in de transcriptie met twee hoofdletters begint. De grote initiaal wordt hierbij door ons vet gezet.
2.6 Illustraties
Illustraties en typografische ornamenten binnen de tekst en grotere typografische versieringen krijgen de code [illustratie], die altijd op een aparte regel wordt geplaatst.
3. Overzicht van de gebruikte codes
	{h}{/h}
	titel van het werk (pdf p. 2)

	{h3}{/h3}
	titels van hoofdstukken en andere daarmee gelijkstaande tekstdelen, zoals het voorwoord en de bijvoegsels van de vertaler

	{tabel}
	bij tabellen in meer kolommen (bv. inhoudsopgave)

	{tab}
	scheidingsteken kolom in tabel

	{p.*}
	bij de pagina-overgang

	[illustratie]
	bij illustraties binnen de tekst en bij typografische ornamenten aan het eind van een deel

	[blanco]
	blanco pagina

	→
	drukkershandje (soms aan het begin van een dialoog)


4. Correctie na het overtypen door de typist zelf; tweede en derde correctie

Zoals gezegd moet de tekst na het overtypen door de typist zelf nog eens grondig aan de hand van het origineel worden gecontroleerd. 
Fase 2: De getypte tekst wordt door iemand anders gecontroleerd (Hans verdeelt de porties over een aantal correctoren). Die voeren ze met een opvallende tekstkleur in het Wordbestand in. De correctoren lossen zoveel mogelijk de vragen op die boven aan de documenten staan.

De gecorrigeerde porties worden ingeleverd bij Hans, met de extensie: fase 1 nagezien. 


De gefiatteerde tekst wordt opgeslagen als fase 2, en onder die naam naar Hans teruggestuurd. 

Fase 3: De gecorrigeerde porties worden aaneengesmeed en krijgen tegelijkertijd een tweede, technische correctie; bovendien wordt er extra gecontroleerd op veelgemaakte tikfouten en vormfouten.

5. Enkele uitgewerkte voorbeelden
5.1 Titelpagina, privilege en voorwoord De Vivre 1574

{p.A1r}

{h}DOUVZE DIALOGVES ET COLLOQVES, TRAITANTS DE DIVERSES MATIERES, TRES-propres aux Nouueaux Apprentiss de la Langue Françcoise. Composez par Gerard de Viure, Maitre dʼEscole en la Ville de Coloigne.

LʼIndice vous en enseigne la Teneur de ces Colloques.

Twaelf tsamen-sprekingen Tracterende van verscheyden Materie, seer bequame voor de nieuw Leer-iongers der Fransoisscher Spraken. Versamelt deur Geeraert vanden Viure, Fransoische Schoel-meester, binnen der Stadt van Ceulen.{/h}

[illustratie]
Tʼantvverpen,

By Jan van Waesberghe, op de Lywaet-merct inden Schilt van Vlaenderen. Anno 1574.

MET PRIVILEGIE.
{p.A1v}

{h3}LʼEXTRAICT DV PRIVILEGE.{/h3}

Il a pleu à la Majesté Royalle de permettre, octroyer & donner Priuilege ....

{p.A2r}

{h3}AVX LECTEVRS.{/h3}

CEvx qui ne me cognoissent point bien, auront (peut estre) estrange, ou, mauuaise opinion de moy, pource que celuy qui nʼest pas François...

Zo ook het voorwerk van De Vivre 1642.
5.2 Inhoudsopgave De Vivre 1574

{p.A2v}

{h3}INDICE.{/h3}

{tabel}

1. De Propos communs entre les Escoliers,{tab}fueil. 1.

2. Dʼvn leuer matin,{tab}fueil. 4.

3. De faire vn Message.{tab}fueil. 7.

...

{/tabel}

FIN.

5.3. Begin van een dialoog in De Vivre 1574

{p.1r}

→ Den Autheur totten Discipulen van tʼinhouden deser eerster tsamen-coutinghe.

Leert dese tsamen-sprekinge wel lesen, ende volcomelyck van buyten verstaen, want hy en sultse so haest niet geleert hebben, ghy en sult beghinnen te stamelen in Fransois met de andere leerkinderen: daerom dattet in houdt veel ghemenyne spreucken diemen van noodde heeft int beghinsel van sijnder leeringhe.

{h3}Dʼeerste Tsamen-sprekinge. Tsamen-coutinge onder de Scholieren. A. Peeter, B. Ian, C. Andries, D. Lodewijck, E. Arnout, F. Henrick, G. de Meester.{/h3}
A. UVat heeft v de Meester beuolen?

B. Dat ick gaen sitten soude by v, ende dat ick dit van buyten soude leeren.

A. Waerom en leerdy dan niet? uaer dien ghy den tijt hebt.

B. De Meester wil hebben dat ict van buyten leere, ende ic en cant niet wel lesen.

A. Leeret lesen, ick sal v wysen.

B Spelt my dat woort, ick bids v.

A. En kendy dese letteren niet?

B. Ia ick, maer ic en canse niet by een brengen.

A. Siet vlytich toe hoe ict v segghen sal, {p.1v} ende volcht my letter na letter.

B. En spelt zoo ras niet, ic en sout also niet begrypen connen
5.4 Begin van een dialoog in De Vivre 1642

{p.A3r}

{h3}1. De Voor-reden. A. Meester Pieter, B. Iacob sijn Knecht.{/h3}

UVel aen jonghen, wanneer sult ghy veerdigh zijn,

B. Wat belieft u myn Heer?

A. Tis haest een ure dat ick u gheroepen heb, ende noch en zydy niet gekleet.

B. Mijn Heer had ick mijn koussen ende schoenen aen, ick soude terstont veerdich zijn.

A. Haest u dan, of ick sal u wel uyt den nest dryven,

B. Ick bid u, en vergramt u niet,

A. Wat segh ghy rabaut?

B. O mijn Meester zijt een weynich te vreden,

A. Wanneer salʼt dan zijn.

B. Van stonden aen,

A. Indien gy u niet en haest, ick sal u wel leeren,

B. Nu ben ick bereyt, wat belieft u dat ick doe?

A. Siet toch desen boef, hoe rustich heeft hy syn koussens op-ghenestelt,

B. Mijn nestelen zijn al ghebroken,

A. Dat sie ick wel, ghy soudt het wel al breken: schaemt ghy u niet 7p.A3v} alsoo over straet te gaen?

B. Hebt een weynigh patientie, ick salse beter op-nestelen.
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