Wel of geen hoofdletter
In de volgende tabellen zie je wanneer je wel of geen hoofdletter gebruikt:
	Een hoofdletter
	Voorbeeld

	aan het begin van de zin
	Vandaag heb ik bijles.

	namen van personen
	Luc van Bremen komt bij ons eten.

	namen van boeken en films
	Ik heb Het gouden ei gelezen.

	merknamen
	Zijn favoriete spijkerbroek is een G-star.

	feestdagen
	Dit jaar was ik Moederdag vergeten.

	aardrijkskundige namen
	Veel Nederlanders eten Italiaanse pasta.

	talen bij schoolvakken
	Ik had een onvoldoende voor Engels en aardrijkskunde.


 
	Geen hoofdletter
	Voorbeeld

	als de zin begint met een getal
	5 januari heb ik een afspraak.

	dagen en maanden
	Op woensdag 5 november ben ik jarig.

	seizoenen
	In de herfst worden de dagen korter.

	windstreken
	In het zuiden is het lekker warm.

	samenstellingen van feestdagen
	We hebben veel geschaatst in de kerstvakantie.
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Feestdagen
Je schrijft ook Suikerfeest, Koningsdag, Nieuwjaar en Bevrijdingsdag met een hoofdletter.
Plaatsnamen
Lastige plaatsnamen zijn: ’s-Hertogenbosch en ’s-Gravenhage. Deze plaatsnamen worden ook wel Den Bosch en Den Haag genoemd.




Leesbaar door leestekens
Je gebruikt leestekens om een tekst leesbaar te maken. Door leestekens te plaatsen laat je zien wat je met een zin bedoelt. Zo voorkom je misverstanden. Het is belangrijk dat je een tekst altijd nakijkt op leestekens. Staan ze op de goede plaats?
Wanneer een punt, een vraagteken of een uitroepteken?
Voorbeelden van leestekens zijn: punten, vraagtekens en uitroeptekens. In de volgende tabel zie je wanneer je ze gebruikt:
	Leestekens
	Wanneer
	Voorbeeld

	punt
	eind van een zin 
	De fietser gleed weg in de sneeuw. 

	vraagteken
	eind van een vraagzin 
	Wil je met mij naar de film? 

	uitroepteken
	eind van een bevel of uitroep 
	Blijf hier! Dat is wel heel erg! 




Wanneer plaats je een komma?
In de volgende tabel zie je wanneer je een komma plaatst:
	Komma
	Voorbeeld

	bij een leespauze
	We gingen eerst naar huis, hadden we bedacht.

	tussen twee persoonsvormen
	Toen wij daar waren, wilden we ook lang blijven.

	tussen delen van een opsomming
	In zijn tas zaten appels, peren en bananen.

	als je iemand aanspreekt
	Sanne, wil je dat opruimen?

	voor de woorden 'want', 'omdat' en 'doordat'
	Ik trakteer vandaag, omdat ik jarig ben.




Wanneer aanhalingstekens?
Als je letterlijk opschrijft wat iemand zegt, plaats je dat tussen aanhalingstekens:
· Hamid vroeg: ‘Wat wil je me vragen?’
· ‘Dat weet ik,’ zei de lerares.
· ‘Eerst ga ik even naar huis,’ zei Jens, ‘daarna kom ik naar je toe.’


Dubbele punt
In de volgende gevallen plaats je een dubbele punt:
	Dubbele punt
	Voorbeeld

	bij een opsomming
	Hij trakteert op van alles: zakjes chips, chocolade, lolly's, ijsjes.

	in plaats van 'want'
	Ik wil graag in Amsterdam wonen: er gebeurt daar altijd wel iets.

	als je opschrijft wat iemand letterlijk zegt
	Joost zei: 'Ik pak nu de trein.'

	als je een plaats of tijd aangeeft
	Tijd: 22.00 uur. Plaats: lokaal B12.






