
1. INSTRUCTIE INVOER  
 
Uitgangspunt:  

 De gegevens worden ingevoerd zoals ze op de scan staan.  
o Er zijn echter uitzonderingen, of zaken die extra aandacht verdienen.  

 
Algemeen:  

 Oude/verouderde schrijfwijzen worden overgenomen zoals ze op de scan staan. Dit 
om verschillen in interpretatie zoveel mogelijk te voorkomen.  

 Diakritische tekens worden niet ingevoerd, omdat deze ook niet door zoekmachines 
worden herkend. François wordt op VeleHanden dus Francois en René wordt Rene.  

 Leestekens zoals haakjes, punten, liggende strepen of schuine strepen worden niet 
ingevoerd.  

 Wanneer een teken ontbreekt of onleesbaar is, wordt daarvoor in de plaats een @ 
ingevoerd. Meerdere ontbrekende of onleesbare tekens worden door evenzoveel 
apenstaartjes vervangen.  

 Wanneer een heel veld op de scan is leeg gelaten, dan wordt #### ingevoerd.  

 Als een scan geen te indexeren gegevens bevat (omdat het bijvoorbeeld een kaft is 
of wanneer er een losse pagina over de in te voeren velden ligt), wordt deze 
aangemerkt als onbruikbaar met de knop onder de invoervelden.  

 
Bij de velden Familienaam en Voornaam:  

 Meerdere voornamen worden achter elkaar overgenomen, alleen gescheiden door 
een spatie.  

 Tussenvoegsels worden niet gebruikt. 

 
Bij het veld Geboorteplaats:  

 Neem letterlijk over wat er staat in het veld Geboorteplaats op de scan. Let op: 
afhankelijk van de lay-out van het document verschilt de plaats waar de 
geboorteplaats vermeld wordt (in bepaalde jaren staat dit in de eerste kolom, in 
andere jaren in de derde kolom,…) 

 Afkortingen worden letterlijk overgenomen en niet voluit ingevoerd. Leestekens of 
een eventuele punt achter een afkorting worden niet mee overgenomen.  

 Als er een aanduiding van een provincie wordt vermeld, wordt deze ook 
overgenomen in hetzelfde veld, achter de geboorteplaats.  

 Als er een aanduiding van een land wordt vermeld, wordt deze ook overgenomen in 
hetzelfde veld, achter de geboorteplaats.  

 Woorden als idem, id, of alsvoren worden niet overgenomen. In zo’n geval wordt in 
de regel daarboven (of daar weer boven) gezocht naar de eerste uitgeschreven 
plaatsnaam. Deze wordt als geboorteplaats overgenomen.  

 Als bij de geboorteplaats onbekend staat, wordt dit letterlijk ingevoerd: onbekend.  
 
Bij het veld Geboortedatum:  

 Data worden in een vast formaat met cijfers weergegeven. Zo wordt 4 juli 1897 
ingevoerd als: 04-07-1897.  

 
 
 
 



2. PRAKTISCHE TIPS 
 

Accenten en leestekens: 
 Omwille van de doorzoekbaarheid van de ingevoerde gegevens worden accenten en 

leestekens niet overgenomen.  
o Bijvoorbeeld:  

 voornaam "René" wordt ingevoerd als "Rene"  
 plaatsnaam "Wichelen, OVl., B." wordt ingevoerd als "Wichelen OVl B"  

 
o De regel is dus dat we de eigentijdse schrijfwijze van persoons- en plaatsnamen 

overnemen, met uitzondering van leestekens en eventuele accenten.  
 

Schrijfwijze voor- en achternamen: 
 Tussenvoegsels zijn in België niet gebruikelijk.  

"De" of "Van der", "Vander", "Van Den", "Vanden", " 't ", " D' " etc beschouwen wij hier niet 
als een tussenvoegsel.  

o Bijvoorbeeld:  
 Jozef 't Kindt: voornaam: "Jozef", achternaam: " t Kindt"  
 Karel D'Hondt: voornaam: "Karel", achternaam: "DHondt"  
 Felix De Hert: voornaam: "Felix", achternaam: "De Hert"  
 Karel Vanderborght: voornaam "Karel", achternaam: "Vanderborght"  

o De originele schrijfwijze wordt dus steeds volledig overgenomen.  
 

Schrijfwijze en afkortingen van plaatsnamen: 
 De meest voorkomende plaatsnaam is: "Aelst OVl. B."; "OVl." staat voor "Oost- 

Vlaanderen" en "B." voor "België". Aangezien we echter geen accenten of leestekens 
(punten, komma's etc) overnemen wordt dit ingevoerd als: "Aelst OVl B".  

 Neem dus steeds de eigentijdse schrijfwijze van de plaatsnamen over : bv "Aelst" en dus 
niet de huidige schrijfwijze "Aalst".  

 

Schrijfwijze maanden:  
We zien bij controle dat er problemen zijn met bepaalde afkortingen van de maanden, met name 
september, oktober, november en december : 
 
Hedendaagse benaming Afkorting Oude benaming 

augustus nvp Oogst(maand) 

september 7bre / VIIbre nvp 

oktober 8bre / VIIIbre nvp 

november 9bre / IXbre nvp 

december Xbre nvp 

 

 

 

 



Cijfers:  
 Let op bij de schrijfwijze van bepaalde cijfers. Zo wordt de vijf vaak aanzien als een 

negen en omgekeerd.  
 

 
 
De in te voeren cijfers zijn hier dus 155 en 156 en niet 199 en 196. 


