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Transcriptiehandleiding Open het Stadsbestuur

1. Transcriberen

Starten met transcriberen

Groninger Archieven

Log in op de transcriptiemodule: www.archieven.nl/tt met het account dat u heeft

aangemaakt via Mijn Studiezaal, ga de welkompagina voorbij en klik op het gewenste
inventarisnummer (bijvoorbeeld toegang 1605- inventarisnummer 28). U kiest nu een “te
transcriberen” scan; klik rechts in beeld op “in bewerking nemen”. Claim maximaal vijf

scans om in bewerking te nemen.

1. Voordat u gaat transcriberen verdeelt u de pagina in tekstvakken die
overeenkomen met de alinea’s of losse secties tekst. Dit kan als volgt:

Klik onder de scan op de rode knop
‘Nieuw vak’. Op de scan verschijnt nu
een tekstvak dat u kunt vervormen en
verplaatsen. Vervorm het tekstvak door
op de blauwe rand te klikken, de muis
ingedrukt te houden en de muis t
‘slepen.’ Dit doet u zodanig dat het de
volledige eerste alinea omvat. Klik
vervolgens opnieuw de rode knop
‘Nieuw vak’. Uw eerste tekstvak is nu
opgeslagen en er wordt automatisch
een tweede tekstvak gemaakt. Op deze
manier verdeelt u de gehele scan in
tekstvakken.

Voor teksten in de marge (aan de
zijkant) maakt u ook een apart
tekstvak. Deze komt voor de alinea
waar de marge links van staat (zie
voorbeeld Tekstvakken verdelen:
tekstvak 1, gevolgd door tekstvak 2,
gevolgd door tekstvak 3).

Voorbeeld: Tekstvakken verdelen

2. Nu de scan in tekstvakken is verdeeld, kunt u beginnen met transcriberen. Klik in
de scan op het eerste tekstvak. Typ de tekst die u op de scan leest onder de scan
in. Wanneer u klaar bent met de transcriptie van het eerste tekstvak, gaat u
verder met het volgende tekstvak, totdat u alle tekst gehad heeft.

3. Het paginanummer of folionummer geeft u weer bij ‘Kenmerken van de scan’ in
de rechter zijbalk. Kies voor paginanummer als de achtereenvolgende scans een
nummer hebben. Kies voor folionummer als de scans om-en-om genummerd zijn.
U klikt op het pijltje en kiest voor ‘Pagina’ dan wel ‘Folionummer’. Vervolgens typt

u het nummer in en klikt op ‘Toevoegen’.


http://www.archieven.nl/tt
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4. Tussentijds slaat het programma uw wijzigingen automatisch op, daar hoeft u niks

voor te doen. Bent u klaar met de transcriptie van de hele pagina, dan klikt u
rechts op ‘Klaar voor redactie’. Ziet u er toch vanaf om een bepaalde pagina te
transcriberen, klik dan op ‘Vrijgeven’.

Werking van de transcriptiewebsite

Uw account op de transcriptietool is speciaal voor u ingericht: u kunt aan de slag met de
door ons geselecteerde teksten (inventarisnummers).

Bij elk inventarisnummer treft u het volgende keuzemenu aan:

- filter op status - v

- filter op status -

te transcriberen
in bewerking

redactie

goedgekeurd

in bewerking door u

gepubliceerd

1. Een 'te transcriberen’ scan is nog niet getranscribeerd. Deze kunt u in bewerking
nemen.

2. De scans die ‘in bewerking’ zijn worden getranscribeerd door u of een andere
deelnemer.

3. Een scan die ter ‘redactie’ is gegeven is ingediend aan de redactie nadat deze is
door u is voltooid. De redactie zal de scan controleren.

4. De redactie kan een scan ‘goedkeuren’

5. 'In bewerking door u’ zijn enkel de scans waar u mee bezig bent (of hebt
teruggekregen na feedback).

6. 'Gepubliceerd’ betekent dat de scans zichtbaar zijn op onze website.

Tip: Bekijk voordat u begint een goedgekeurde of gepubliceerde scan, hier kunt

u veel van opsteken!
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Transcriptieregels

Algemeen: u neemt de tekst over zoals deze geschreven staat op het origineel, de
zogenaamde Diplomatische transcriptie. Het letterlijk overnemen van het origineel houdt
in dat u zelf geen veranderingen of interpretaties aanbrengt. Kortom: ook al weet u dat
er iets anders zou moeten staan, u past dit niet aan.

Algemene transcriptieregels

Letters worden overgenomen zoals zij er staan.
Hoofdletters en kleine letters worden overgenomen zoals zij er staan.
Elke regel in het origineel wordt ook een eigen regel in de transcriptie.

Delen van de tekst die weggevallen of onleesbaar zijn en met redelijke zekerheid
gereconstrueerd kunnen worden, worden cursief weergegeven.

De custode of bladwachter (dit is een woord rechts onderaan de pagina dat
overeenkomt met het eerste woord van de volgende pagina) wordt ook
overgenomen, op een nieuwe regel.

Afkortingen worden, zoveel mogelijk naar het voorbeeld of naar overeenstemming
van de voluit geschreven vormen in de tekst, uitgeschreven. De letters die worden
gebruikt in de afkorting staan recht en de aanvulling cursief. Bijvoorbeeld gld =
gulden, of borgemr = borgemeester. Denk er dus om dat sommige letters dus wel
recht staan, en alleen de aangevulde letters cursief. Als er sprake is van een
afkortingsteken (een dubbele punt achter het woord of een streep boven het
woord), dan komt deze te vervallen.

Weggekrabde of doorgehaalde stukken tekst worden aangegeven als doorhaling.

Bijvoorbeeld: H-—HerenBergemeesterer. Wanneer de tekst onleesbaar is

geworden door doorhaling noteert u slechts: [doorhaling].

Een alinea/tekstvak eindigt u met een witregel, zodat er voldoende ruimte tussen
de alinea’s zit en deze afzonderlijk gepresenteerd worden op de website. Bij de
laatste alinea/tekstvak is dit niet nodig.

Een tekstvak in de marge start u met:
[Marge:]

Interpunctie en spelling

De originele interpunctie (komma’s, punten etc.) wordt gehanteerd. Met
uitzondering van het afbrekingsteken : of =, dit wordt een afbrekingsstreepje. Als
er geen afbrekingsteken staat, maar deze er wel hoort én de leesbaarheid
vergroot, zet je deze wel.

De originele spaties worden gehanteerd. Kies bij twijfel of er wel of niet een spatie
staat, voor de moderne spatiéring.
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Bijzondere situaties en uitzonderingen op de regels

Het kan voorkomen dat u voor een bladzijde eigenlijk één tekstvak nodig denkt te
hebben omdat er geen alineavorming te zien is. Maak dan toch twee tekstvakken
omdat een tekstvak in de transcriptiewebsite maximaal 2000 tekens kan
verwerken. Wanneer dit zich voordoet hoeft u geen witregel aan het einde van de
tekstvakken te maken.

Bij een plaatsnaam wordt de huidige spelling tussen [vierkante haken]
opgenomen. Bijvoorbeeld: Cloosterbuiren [Kloosterburen]. Bij een afgeleide
daarvan wordt ook de plaatsnaam in huidige spelling genoteerd, niet de afgeleide.
Bijvoorbeeld: Cloosterbuirse [Kloosterburen] Dijcken. Zo is informatie over een
bepaald dorp gemakkelijker te vinden. Dit geldt ook voor straatnamen: pelster
straate [Pelsterstraat] en andere plaatsaanduidingen.

Wanneer een woord/enkele woorden zijn vergeten is er soms een teken,
bijvoorbeeld een F, dat verwijst naar een toevoeging in de marge (waar dan vaak
hetzelfde teken bij staat). Er hoeft dan niet een apart tekstvak voor de marge
worden gemaakt, maar dit woord kan worden toegevoegd in de lopende tekst.
Soms zijn woorden omgedraaid. Dan staat boven de woorden de bedoelde
woordvolgorde in cijfers. Wanneer dit voorkomt kunt u de woorden op de door de
auteur bedoelde volgorde noteren.

Soms komt u kolommen tegen, bijvoorbeeld bij ondertekeningen van brieven of
een opdeling. In de transcriptietool is een functie om kolommen te maken. In de
sectie hieronder leggen we uit hoe u dat kunt doen.

Kolommen/tabellen maken
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Borger wees-

huijs

o o
Moeders

{ ontfanger Hoornbeecks Weduwe
{ pastor Busch Weduwe
{ Professor Minghs Weduwe

{ Lodewijk Sijpers o

Arm Huijs Sittent  { Jacob Wolderingh boekhouder
gecombineerf met { Reinardus Clock

Geesjen Eg- { Wijbrand Basseleur
berts gasthuis { Michiel Beckeringh
|
o m} o
1. Klik boven je tekstvak, onder het rode lint waar ‘tekstvak bewerken’ staat, op het

symbooltje van de tabel.

Bekijk hoeveel (horizontale) rijen en (verticale) kolommen je wilt hebben. (Je
hoeft niet voor iedere regel een nieuwe rij te gebruiken! Dit is om ruimte te
besparen. Op deze manier is er één regel bij de linkerkolom, wat de
samenvattende term is voor de informatie in de rechterkolom. Zo blijft de
samenvattende informatie en de rechterkolom met de informatie goed bij/naast
elkaar staan.) Klik hierna op OK

U ziet nu een klein tabelletje (in het bovenstaande voorbeeld met 4 cellen).

Typ in iedere cel wat daar in moet staan. Met de enter knop komt u op een
nieuwe regel.

Zet achter het langste woord of zin in een rij 2 of 3 extra spaties. Dan worden de
kolommen bij het opslaan niet aan elkaar geplakt.

Zet onderin alle cellen in rij een witregel, voordat u begint met de volgende rij. Zo
worden de rijen niet aan elkaar geplakt.

Onder de tabel verschijnt een rode stippellijn, als de cursor daar staat. Tik op het
pijltje rechts, dan verlaat je de tabel en kun je verder met andere teksten of een

nieuw vak. Wil je terug naar tekst boven de tabel, tik dan op het rode pijltje aan

de bovenkant van de tabel.

Feedback vragen

Wanneer u nog geen ervaring hebt met transcriberen, kan het handig zijn om feedback
te ontvangen. De redactie kan uw scan van feedback voorzien. Dit werkt als volgt:

1.
2.

Noteer uw naam bovenaan in tekstvak 1. Bied uw scan aan ter redactie.

De redactie geeft in dikgedrukte tekst aan waar de fout zit. Achteraan de zin
volgt de verbetering. U mag de tekst zelf verbeteren, maar laat de verbetering
achter de zin staan.
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3. Na het bekijken/doorvoeren van de feedback stuurt u de scan weer terug naar de
redactie.

4. U kunt ook uw transcripties na publicatie zelf nog een keer nazien. Noteer
daarvoor het scannummer en zoek het naderhand onder het hoofdje
‘gepubliceerd’ om te kijken welke oplossingen zijn gevonden.
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2. Transcriptietips bij stukken begin 18¢ eeuw

Afkortingen

Oplossingen uit Resoluties van burgemeesters en raad rond 1719 (1605-29, 1605-30,
1605-31)

e De volgende zin wordt als volgt opgelost:
De H. Heren Borgemeesteren ende Raad de Heren Assessoren

b Whisen (b Hnd 5 PR My

e Deze afkorting lost u op als: Edele Erentfeste Heer
A 2
=

e Deze afkorting lost u op als: Edelheits Assessoren

L S o o B |

Bt YT

e Deze afkorting lost u op als: Edele Mogende

S’) i ﬂ ?(7/!\

e Deze afkorting lost u op als: cum exhibito

Andere veelvoorkomende afkortingen (zie ook de woordenlijst op de website — onder
‘Handige links")

Act: = Actum pl: = plack

Art: = Articul glte = qualitate

Car: gld: = Carolus gulden Rat. off: = Ratione officii

dal: = daler Rentemr: = Rentemeester

Dr = Doctor Secret: = Secretaris

Ds = Dominus st: = stujjver

Ex off: = Ex officio Vid: = vide

Mr = Meester voors: = voorschreven of voorseide
Noie Ux = Nomine Uxoris vt: = vidit

penn: = penningen wed: = weduwe



Transcriptiehandleiding Open het Stadsbestuur Groninger Archieven

Tekens

o Dit teken is een afkorting van ‘ver’. Hier staat: over

e Dit teken betekent: ende

R

e Vaak worden er afbreekstreepjes gebruikt die in eerste instantie wellicht niet
herkenbaar zijn. Zoals _ of = of .. Bijvoorbeeld hieronder:

Aan het einde van de regel staat “sul” gevolgd door een soort liggende komma. De
volgende regel gaat verder met “lende”. Gebruik een afbrekingsstreepje.

Moeilijk leesbare letters

e Soms is de laatste letter van een woord niet duidelijk zichtbaar als letter. Dit gaat
dan vaak om de ‘s’:

[ W

e Soms zijn ook de letters ‘en’ aan het eind van het woord niet duidelijk zichtbaar.
Zoals hier in het woord: konnen (= kunnen).

o 4
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Veelvoorkomende woorden

« Een veel voorkomend woord is: ‘remonstrant’ (degene die een verzoek indient).
Vormen kunnen zijn:

! e

den Remonstrant

RIVEP IR = - I LIS R

naamval, enkelvoud)

Remonstranten (2¢ naamval meervoud)

des Remonstrants (2¢

der

e Soms wordt de maand in de datumaanduiding afgekort:

Jovis den 26 Januarij 1719.

£l e 7 U

e Deze afkorting wordt opgelost als:
‘s jaarlijx 5 Carolus gulden genietende

[ 1

f/o&

77

NB. 5 Caroli guldens (wanneer je 'glds' leest).

e De latijnse dagen van de week zijn

Lunae - Maandag (NB. in de transcriptietool is het speciale teken ‘&’ te vinden)
Martis — Dinsdag

Mercurii/Mercurij - Woensdag

Jovis/lovis — Donderdag

Veneris - Vrijdag

Saturni/Sabbathi- Zaterdag

Dominica- Zondag

11
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e De latijnse maanden van het jaar zijn

Januarij - Januari
Februarij — Februari
Martij — Maart

April = April/Aprilis

Maij - Mei
Junij = Juni
Julij = Juli

Augustij - Augustus
Septembris — September

Groninger Archieven

Octobris — Oktober
Novembris - November
Decembris - December

7br. - Septembris
8br. -Octobris
9br. -Novembris
xbr. -Decembris

Oplossingen uit Ingekomen brieven (1605-266 en 267) en Uitgaande brieven (1605-497

en 498)

e Stukken tekst die in het midden geschreven zijn (bijvoorbeeld bij
ondertekeningen), worden gewoon vanaf de linkerkant getranscribeerd. Dus ‘het
laten inspringen’ (spatiéring) is niet nodig.

12
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3. Transcriptietips bij stukken rond 1672 (het
Rampjaar)
Oplossingen uit rekestboek over het o0.a. het jaar 1672 (1605-566) en

"Secrete en militaire saken", geheime resoluties van de gecommitteerden van de Staten
van Stad en Lande rond 1672 (1605-7547):

e Bij verzoekschriften deelt u het verzoek en het antwoord in in aparte tekstvakken.

Afkortingen

e Hier staat: Capitain

e Hier staat: Vrouwe Lewe van Middelstum

e Pads don S yertion

o dit is de afkorting voor geschreven.

—
»

13
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e H'. is de afkorting voor Heer. Hier staat dus: en heer Willem.
(/]
}o
sc) la” . i
0.

e J", staat voor Joncker

e U
I«

™

e Lt. staat voor Lieutenant

W ) ¥ \ANJ

a5 N

e De p met een streepje door de steel, staat voor per, hier staat dus personen

/
Sg

14
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¢ De p met een streepje er boven, staat voor pre, hier staat dus prestitis

”
- W'/‘//

¢ De g met een streepje door de steel, staat voor qui, hier staat dus liquideeren

| C«' % UJ\%\/

- 1

¢ De g met een streepje er boven, staat voor que, hier staat dan guestione

V"//’ e

'/

e De hoofdletter S, staat voor Sijn

L W

15
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« Sijnd. is de afkorting voor Sijndicus

R

" ta? '3

Y [

e Het eerste teken is een v met een haal erdoor heen van rechtsboven naar links
beneden lopend. Dit staat voor ver. dan komt er gad". Het hele woord wordt dan

vergaderinge.

Qe

P e
") )« l, Z

e voors. staat voor voorseide of voorschreven

/]

LSS .

£ |

e Hier staat Uwe Lieve

TNy 4 S TR
6K

77

16
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e Hier staat gemelte

Tekens

e Tussen de combinatie van de letters s + t zit een ruimte. Hier staat: de requeste
van

S
Qx" Q.&E]VVLQ’ = ’_‘ﬂ’ (\J'ML*T;:——-*

e Hier staat: worden. De laatste letter lijkt op een krul.

- — — '.

e g of 9 lijkende letter aan het begin van het woord, staat voor ‘con’. Hier staat dus
€onvoij.

(Shs*

e g of 9 lijkende letter aan het eind van het woord, staat voor ‘us’. Hier staat dus
Hippolitus.

.
“Tppe (i

17



Transcriptiehandleiding Open het Stadsbestuur Groninger Archieven

e een liggend streepje ergens (begin of midden) boven het woord betekent dat het
moet worden aangevuld. In dit geval wordt het woord generales.

Fd

.
g

5

/

e soa met een streepje erboven, wordt somma

Moeilijk leesbare letters

e Hier staat: compagnie. De ‘c’ heeft een soort horizontale streep en ‘p’ wijkt uit
naar links.

g U |

e ) UA’O .

-

18
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4. Handige websites

www.watstaatdaer.nl
Wilt u nog meer oefenen met oud schrift? Neem dan een kijkje op Wat staat daer?.

http://gtb.inl.nl/search/
Wil je de betekenis van een woord weten? Probeer deze dan te vinden in het historisch
woordenboek van het Instituut voor Nederlandse taal.

www.allegroningers.nl
Een website met genealogische gegevens van Groningers. Het kan handig zijn om een
voor- of achternaam hierin op te zoeken.

www.wiewaswie.nl

Een website met genealogische gegevens van heel Nederland. Als een naam of persoon
niet te vinden is in www.allegroningers.nl, kan dit helpen om toch de juiste naam of
persoon te vinden.

www.topotijdreis.nl
In oude kaarten kun je kijken naar de spelling van plaatsnamen vroeger.

In de transcripties staan veel Latijnse woorden en uitdrukkingen. Met behulp van
https://translate.google.com/ kan daarvan de betekenis worden gezocht.

Op de website van de Groninger Archieven zijn diverse handige documenten te vinden
die u op weg helpen bij het Maak Geschiedenisproject Open het stadsbestuur, zoals:

Woordenlijst met veelvoorkomende woorden en de betekenissen ervan. Te vinden via
deze link onder het woord ‘woordenlijst’ of op onze website op de pagina van Open het
Stadsbestuur. Deze is te vinden onder de kop publiek, daar onder de kop Maak
Geschiedenis en dan onderaan de pagina Open het Stadsbestuur.

Een lijst van Oude en nieuwe benamingen van gasthuizen, kerken en plaatsen. Ook deze
is te vinden onder deze link of op de pagina van Open het Stadsbestuur op onze website.

Een Transcriptie van het regeringsboek 1718-1719 met overzichten van bestuurders van
de stad. Ook deze is te vinden onder deze link of op de pagina van Open het
Stadsbestuur op onze website.

Wij wensen u veel succes en plezier!
Mocht u vragen hebben, dan kunt u contact met ons opnemen via

maakgeschiedenis@groningerarchieven.nl

19
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