Transcript Zijnsoriëntatie

Opmaak instructies - tekst, titels en tussenkopjes

In dit document zijn vier stijlen gemaakt die wij je vragen te gebruiken om te zorgen dat wij alle bestanden eenvoudig kunnen samenvoegen, controleren en mooi maken.

Werk s.v.p. alleen met deze stijlen, geen eigen opmaak. De stijlen zijn zo ingesteld dat je waarschijnlijk bijna enkel Alt-S hoeft te gebruiken. De standaard stijl is namelijk 'Leraar'. Dus, als een student iets zegt toets je Alt-S en begin je met typen. Of je begint met typen en voordat je naar de volgende regel gaat toets je Alt-S. De volgende regel heeft dan vervolgens als stijl automatisch weer 'Leraar'.

De vier stijlen die bij het uitwerken mogen worden gebruikt zijn:

· Voor tekst van de leraar, gebruik Alt-L (⌘-L voor Apple). De tekst krijgt nu opmaak stijl 'Leraar'. 

· Voor tekst van een student, gebruik Alt-S (⌘-S voor Apple). De tekst krijgt nu opmaak stijl 'Student'

· Voor tussenkopjes (zoals hieronder ‘Citeren, etc.) Alt-K (⌘-K voor Apple). Dit is stijl 'Tussenkopje'

· Voor een hoofdstuktitel (zoals hierboven ‘Opmaak instructies’) Alt-H (⌘-H voor Apple). Dit is opmaak stijl 'Titel'. Het is fijn als je in de titel aangeeft of gaat om bv. meditatie, deelronde of meditatie in beweging. 

Als je nog zwarte tekst ziet dan ben je dus vergeten een stijl toe te kennen. De kleuren zijn puur om je te helpen, ze komen niet in de uiteindelijke uitwerking.

Het uitwerken zelf

Vertaal de spreektaal in prettig leesbare en begrijpelijke geschreven tekst. Als iets echt niet te verstaan is schrijf dan [onverstaanbaar]. Schrijf [(gelach)] als het opnemen van het lachen van de groep op zijn plaats is.

Herschrijf lange zinnen in kortere. Laat zinnen liever niet met het woordje 'En' beginnen. 
Werk met tussenkopjes die het onderwerp van de erna komende alinea's samenvatten.

Lees je tekst nog twee keer door, op verschillende momenten. Als je klaar bent, ga er dan even met de spelling- en grammaticacontrole overheen. Dat scheelt veel redactiewerk. Controleer s.v.p. meteen ook op dubbele spaties. Houd verder de volgende regels aan:

	Namen
	Niet gebruiken, ook geen afkortingen zoals L voor leraar.

	Vetgedrukt/onderstreept
	Niet gebruiken

	Italic
	Bij bijzondere nadruk, kun je woorden schuingedrukt maken. Graag spaarzaam toepassen i.v.m. de rust van de tekst. 

	Getallen
	Voluit schrijven

	d/t/dt
	Let op het juiste gebruik hiervan

	Engelse woorden
	Practice en lineage zo laten staan, vertalen als het gewone woorden betreft (to settle), anders cursief.

	Woordenlijst
	Gebruik de ZO woordenlijst voor ja/nee hoofdletters en de schrijfwijze van specifieke woorden zoals Vajra of Dzogchen.


Citeren, enkele aanhalingstekens en puntjes

· Als verwezen wordt naar iets wat gezegd of gedacht werd, gebruik dan een dubbele punt, gevolgd door dubbele aanhalingstekens, een kleine letter, afgesloten door dubbele aanhalingstekens en een punt. Bv.: Ik dacht toen: “waar gaat dat over?”.

· Gebruik enkele aanhalingstekens alleen waar het de leesbaarheid enorm verbetert, bijvoorbeeld bij zelfbedachte of ironisch bedoelde woorden of bij woorden die naar zichzelf verwijzen (het woord 'dzogchen' wordt met dz geschreven).

· Bij het uitschrijven van lichaamswerk en meditatie laat je de zinnen van een bepaald onderwerp gewoon op elkaar volgen; geen <enter> of puntjes bij de stiltes gebruiken. 

· Als je ergens wel puntjes gebruikt, dan drie, zonder spatie ervoor. Dus... zo!

Dank voor je bijdrage!
Begin hier met uitwerken

------------------------------
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Uitgewerkt door: 

------------------------------

Titel (bijv. Deelronde) Alt-T

Hier staat iets dat de leraar heeft gezegd. Het is zwart. Het is de standaard stijl maar kan ook met Alt-L toegekend worden.

Hier staat iets dat een student heeft gezegd (ingetikt en daarna Alt-S). Het is blauw.

En hier weer de leraar. Etc. 

Tussenkopje (bijv. Bringing the mind home) Alt-K

De volgende stijl is dan automatisch weer Leraar. Voor Student, toets Alt-S.

Ja, ik snap het.

Mooi. En het is leeg.
� Als iemand die assisteert een vraag stelt als leerling gebruik je de stijl voor student. Als een assistent of Iene van Oijen ook uitlegt of instrueert gebruik je de stijl voor de leraar en zet tussen haakjes haar of zijn naam aan het begin van de tekst.





