
hoofdletter

Je gebruikt hoofdletters:
•	 aan het begin van een zin en de directe rede;
•	 bij eigennamen;
•	 bij aardrijkskundige namen (plaatsen, streken, 

landen, bergen, rivieren, hemellichamen);
•	 bij af leidingen van aardrijkskundige namen 

(namen van volken en talen, inwoners van 
landen en plaatsen);

•	 bij feestdagen en historische gebeurtenissen.

Hij zei: ‘Ik vier dit jaar Kerstmis in Italië met 
Francesca en haar Italiaanse vader.’

uitroepteken

Een uitroepteken komt na een bevel, een 
uitroep of een zin die je nadruk wilt geven.

Pas op! 

punt

Een punt geeft het einde van de zin aan.

Ik zit op waterpolo. Mijn vriend ook.

vraagteken

Een vraagteken komt na een vraag.

Zag je mij niet aankomen?
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komma

De komma gebruik je 
•	 als je iemand aanspreekt;
•	 tussen twee persoonsvormen;
•	 bij opsommingen;
•	 om de lezer te helpen bij het begrijpen van  

een zin.

De komma komt vaak voor bij samengestelde 
zinnen; de komma staat dan voor het voegwoord.

Jan, kom je snel naar huis?
Als je weet wat je wilt, is het niet zo moeilijk.
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directe rede

Als dat wat letterlijk wordt gezegd, wordt 
onderbroken, staan de verschillende stukjes 
tussen aanhalingstekens.
•	 Als de komma bij de letterlijke tekst hoort, 

schrijf je de komma voor het aanhalingsteken. 
‘Ja maar,’ zei ze, ‘daarom kom ik met een 
voorstel.’

•	 Als de komma niet bij de letterlijke tekst hoort, 
schrijf je de komma na het aanhalingsteken. 
‘Daarom’, zei Lubna, ‘kom ik met een voorstel.’

puntkomma 

De puntkomma komt tussen twee hoofdzinnen 
zonder voegwoord die nauw met elkaar 
samenhangen.

Jan was helemaal alleen; zijn vriend was al naar 
huis gegaan.

dubbele punt

De dubbele punt komt 
•	 voor een opsomming of een verklaring;
•	 bij de directe rede.

Op tafel liggen drie dingen: mijn schrift, een pen 
en mijn etui.

aanhalingstekens

In de directe rede staat wat letterlijk gezegd 
wordt tussen aanhalingstekens.

‘Daarom kom ik met een voorstel,’ zei Lubna.
Lubna zei: ‘Daarom kom ik met een voorstel.’ 


