Voorwoord
De tekst die je nu leest is een oefening die hoort bij een opleiding Word 2007. De inhoud van deze tekst bestaat voornamelijk uit teksten van Wikipedia. De inhoud en samenhang van deze teksten doet niets ter zake en is ook niet op de correctheid gecontroleerd. 
De bedoeling van dit document is om vertrekkende van een “platte tekst” (“plain text” in het Engels) een netjes uitgewerkt document te verkrijgen.
Inleiding
Dit document laat je kennis maken met verschillende handige trucks om je Word-document netjes op te maken. We vertrekken met een basisdocument. 
De encyclopedie in het algemeen
Definitie
Een encyclopedie is een gestructureerde, geschreven verzameling van menselijke kennis, vaak met aanvullingen zoals afbeeldingen, geluidsopnames en videomateriaal. Een woordenboek kan een definitie of een synoniem van een woord geven, maar een encyclopedie legt een begrip uit, verklaart het belang en de ontwikkeling ervan, verhaalt hoe het begrip zich verhoudt tot een meer algemeen kennisgebied en verwijst naar eventuele onderdelen, afgeleiden en deelgebieden.
Vroege encyclopedieën
De voorlopers
Delen van een oude editie van de Brockhaus, een Duitstalige encyclopedie
Veel schrijvers uit de Oudheid, (zoals Aristoteles), probeerden geheelomvattend over menselijke kennis te schrijven.
Het eerste werk dat als een encyclopedie is aan te merken, is de Naturalis Historia van Gaius Plinius Secundus maior.
Een belangrijk werk was de Suda, een encyclopedie uit de 10e eeuw over klassieke en Byzantijnse schrijvers. Dankzij de Suda is veel kennis over de Griekse oudheid bewaard gebleven.
De Etymologiae van Isidorus van Sevilla is een encyclopedisch werk uit de 7e eeuw dat eeuwenlang groot gezag genoot.
Uit de 13e eeuw is het Speculum maius van Vincent van Beauvais bekend, een zeer omvangrijk werk van 80 delen.
[bookmark: Middeleeuwen]Middeleeuwen
Andere middeleeuwse encyclopedieën zijn onder andere:
Hrabanus Maurus : De rerum naturis; 
Brunetto Latini : Li Livres dou Tresor ; 
Jacob van Maerlant : Der Naturen Bloeme ; 
John Harris wordt vaak genoemd als de eerste die in 1704 het nu bekende encyclopedieformaat bepaalde met zijn Lexicon technicum.
Ephraim Chambers publiceerde in 1728 zijn hierop gebaseerde Cyclopaedia.
De eerbiedwaardige Encyclopædia Britannica begon bescheiden: tussen 1768 en 1771 werden drie delen gepubliceerd.
[bookmark: De_Encyclopedie_in_de_Europese_verlichti]De Encyclopedie in de Europese verlichting
De bekendste van de vroege encyclopedieën is wellicht de Franse Encyclopédie, geredigeerd door Jean Baptiste le Rond d'Alembert en Denis Diderot, werd uitgebracht in 1772. Deze Encyclopédie was sterk polemisch en antiklerikaal: de rooms-katholieke Kerk en het christelijk geloof moesten het ontgelden. Pierre Larousse werkte in die traditie verder. Deze encyclopedie werd in veel landen verboden.
Johann Georg Krünitz schreef de eerste moderne Duitse encyclopedie tussen 1773 en 1796; de Oekonomische Encyklopädie. Er verschenen (grotendeels postuum) 242 delen met in totaal ongeveer 170.000 pagina's.
De eerste volwaardige Nederlandstalige encyclopedie, de Winkler Prins Encyclopedie, werd eigenhandig geschreven door Anthony Winkler Prins en bestond uit 16 delen (1870-1882).
[bookmark: Larousse]Larousse
Nouveau Larousse illustré van Claude Augé (1898 tot 1907) 7 volumes + 1 volume supplément Deze eerste grote titel van het huis Larousse onderscheidt zich van de Grand Dictionnaire Universel door de alom aanwezige illustraties. Deze encyclopedie was meer informatief en educatief. Van deze encyclopedie werden gedurende dertig jaar meer dan 250 000 exemplaren verkocht.
[bookmark: Nederlandse_encyclopedie.C3.ABn]Nederlandse encyclopedieën
De eerste decennia na de Tweede Wereldoorlog waren de hoogtijdagen voor Nederlandstalige encyclopedieën. De voornaamste waren:
Christelijke Encyclopedie 
De Katholieke Encyclopaedie (1933 - 1955) 
Grote Nederlandse Larousse Encyclopedie (GNLE) 
Grote Spectrum Encyclopedie 
Standaard Encyclopedie 
Summa Encyclopedie 
[bookmark: Soorten]Soorten
Encyclopedieën kunnen algemeen van aard zijn en artikelen bevatten over allerlei onderwerpen of ze kunnen gespecialiseerd zijn (bijvoorbeeld een medische encyclopedie of een taalkundige encyclopedie). Je hebt bijvoorbeeld ook een encyclopedie die interactie toestaat. Dit is bij de meeste encyclopedieën echter niet het geval.
Naast algemene encyclopedieën bestaan er thematische encyclopedieën, bijvoorbeeld op het gebied van de film, gezondheidszorg, kunst, popmuziek, planten, dieren, geschiedenis, wijn, auto's of landen. Bovendien bestaan er encyclopedieën voor bepaalde doelgroepen zoals de Encyclopedie voor de jeugd.
Men onderscheidt ruwweg twee manieren waarop de informatie in een encyclopedie ontsloten wordt:
het Angelsaksische type met enkele lange, diepgravende, veelal thematisch opgezette artikelen, en een uitgebreid register. Bekendste voorbeeld is de Encyclopædia Britannica. 
het Duitse type (Konversationslexicon), met een groot aantal beknopte artikelen. 
Een encyclopedie wordt samengesteld door encyclopedisten. Doorgaans is er een centrale redactie die vakspecialisten inhuurt om artikelen te schrijven of bij te werken.
[bookmark: Verkoop]Verkoop
De aankoop van een encyclopedie op papier was een kostbare zaak, waarmee uitgevers veel geld konden verdienen. De verkoop gebeurde regelmatig via (al dan niet telefonische) colportage, waarbij de verkopers uitgebreid wezen op het belang van het in huis hebben van een encyclopedie (bijvoorbeeld "voor de kinderen"). Een encyclopedie gold vroeger als een aankoop voor het leven. Dat geldt niet voor de digitale versie. Elke jaar komen nieuwe versies uit van diverse encyclopedieën op cd-rom.
[bookmark: Digitaal]Digitaal
Ongeveer vanaf de jaren '90 van de 20e eeuw verschenen de eerste digitale encyclopedieën: niet op papier, maar op cd-rom of dvd of online toegankelijk. Na 1993 zijn er in Nederland geen grote encyclopedieën meer op papier verschenen: de negende druk van de Winkler Prins, verschenen tussen 1990 en 1993, was de laatste.
[bookmark: Britannica]Britannica
De Britannica kwam in 1999 kosteloos beschikbaar op het internet; de uitgever hoopte op voldoende advertentie-inkomsten, maar stapte al snel over op betaalde abonnementen. Een andere bekende encyclopedie, Encarta, is eveneens kosteloos online te raadplegen, zij het beperkt.
[bookmark: Wikipedia]Wikipedia
Bij traditionele encyclopedieën wordt alle tekst geschreven (en gecontroleerd) door een redactie. Dit is bij Wikipedia niet het geval. Het is een project waarin iedereen tekst, beeld en geluid kan toevoegen en veranderen. Sommigen noemen het hierdoor ook wel de vrije encyclopedie. De inhoud is onder een vrije copyleftlicentie (de GFDL) beschikbaar.
Encyclopaedia Britannica
Ontstaan
Samengevat
De Encyclopædia Britannica is de oudste en meest prestigieuze Engelstalige encyclopedie. De artikelen in de Encyclopædia Britannica worden beschouwd als accuraat, betrouwbaar en goed geschreven.
Het prille begin
De Encyclopædia Britannica verscheen voor het eerst aan het begin van de 18e eeuw in Edinburgh als onderdeel van de Schotse verlichting. In vergelijking met de Franstalige Encyclopédie was de Encyclopædia Britannica extreem conservatief. Latere edities werden traditioneel opgedragen aan het regerende staatshoofd.
De latere edities
In de jaren '70 van de 19e eeuw werd de Encyclopædia Britannica voor het eerst uitgegeven vanuit Londen. De krant The Times was de uitgever. De elfde editie werd uitgegeven door de Universiteit van Cambridge. Na deze elfde editie werden de rechten verkocht aan Sears Roebuck en verhuisde de Encyclopædia Britannica naar Chicago, Illinois. Roebuck schonk de rechten in 1941 aan de Universiteit van Chicago. In 1996 werden de rechten gekocht door de Zwitserse miljardair Jacqui Safra.
Huidige situatie
Het merk "Britannica" is nu in handen van het bedrijf Encyclopædia Britannica Inc. De meest complete versie van de Encyclopædia Britannica bevat momenteel ongeveer 120.000 artikelen met 44 miljoen woorden. De papieren uitgave bevat 32 delen met 65.000 artikelen (kosten ongeveer 1400 dollar). Op internet kunnen korte samenvattingen gratis worden ingezien en krijgt men tegen betaling ($10 per maand, $60 per jaar) toegang tot alle artikelen. Ook is er een CD-ROM en DVD-variant met beide ongeveer 100.000 artikelen (beide kosten $50).
Aan de laatste versie van de Encyclopædia Britannica hebben meer dan 4000 mensen bijgedragen, waaronder erkende wetenschappers als Milton Friedman, Carl Sagan en Michael DeBakey.
Tegenwoordig geldt bij de Encyclopædia Britannica Inc. een regime waarbij sterk op de kosten wordt gelet. Volgens een artikel in de New York Post uit zich dit onder meer in lange tijden dat freelance-schrijvers op hun geld moeten wachten en het gebruik van rechtenvrije afbeeldingen.[bron?]
De huidige hoofdredacteur is Dale Hoiberg. Daarvoor is deze functie tussen 1992 en 1997 vervuld door Robert McHenry.
[bookmark: Geschiedenis_van_de_edities]Geschiedenis van de edities
Van de originele driedelige 1768-editie heeft de uitgever nu een replica op de markt gebracht, een collectors item dat als een tijdcapsule de toenmalige stand van zaken van wetenschappelijke kennis presenteert.
De Encyclopædia Britannica Eleventh Edition (1910-1911) is misschien wel de beroemdste editie van de Encyclopædia Britannica. Aan deze editie werkten tal van bekende geleerden en prominente figuren van die tijd mee, zoals Thomas Huxley en Bertrand Russell. Deze 'Eleventh' markeerde ook het begin van de transitie van de Britse naar de Amerikaanse uitgever.
De eerste CD-ROM versie kwam uit in 1994. Rond die tijd kwam ook een eerste versie op internet ter beschikking. Deze werd in 1999 tijdelijk gratis. Vanaf 2001 werd de internet-versie weer betalend en verscheen er opnieuw een papieren versie van de encyclopedie.
[bookmark: Vergelijking_met_Wikipedia]Vergelijking met Wikipedia
In december 2005 publiceerde het wetenschappelijk tijdschrift Nature de resultaten van een steekproef uit 42 natuurwetenschappelijke artikelen uit zowel de Encyclopaedia Britannica als de Engelstalige Wikipedia. Onafhankelijke reviewers vonden in de Britannica-artikelen 123 fouten en in de Engelstalige Wikipedia-artikelen 162. Het tijdschrift concludeerde hieruit dat Wikipedia in de buurt kwam van de Encyclopaedia Britannica wat betreft nauwkeurigheid van de natuurwetenschappelijke artikelen.
Enkele maanden later kwam Britannica met een bericht dat Nature fouten zou hebben gemaakt bij deze vergelijking door de reviewers slechts gedeelten van artikels te geven, of teksten die niet uit de eigenlijke Britannica afkomstig waren. De Britannica eiste het volledig intrekken van het artikel, wat Nature weigerde. Nature verklaarde dat zelfs als de reviewers fouten hadden gemaakt, er geen reden was om aan te nemen dat dat niet ongeveer gelijke gevolgen zou hebben voor de Wikipedia-artikelen als voor de Britannica-artikelen. De reactie van Jorge Cauz, voorzitter van de Encyclopaedia Britannica, was dat Wikipedia nog steeds een derde meer fouten bevatte dan de Britannica en nog een hele weg had af te leggen. Hoofduitgever Dale Hoiberg van Encyclopaedia Britannica sprak zijn bezorgdheid uit over het feit dat Nature geen verdere specificatie had kunnen geven over de problemen die ze vonden in de Britannica, of hoeveel fouten, omissies of foute voorstellingen er nu apart geteld precies waren. De uitgevers betreurden dit omdat ze graag verder de zaak hadden willen onderzoeken om de encyclopedie nog te verbeteren.
Over Wikipedia
Eerste periode
Op 19 juni 2001 werd de Nederlandstalige Wikipedia gestart met het eerste artikel, ruim vijf maanden na de Engelse pioniers. Welk artikel het eerste artikel was, is onbekend. Het oudste bekende is Ollekebolleke (oorspronkelijke versie). Op 3 augustus 2003 verscheen op de Nederlandstalige Wikipedia het 10.000e artikel. Door Wikipedia-gebruikers werd hierover gezamenlijk een persbericht opgesteld. De maanden direct hierna nam het bezoek en het aantal medewerkers toe.
[bookmark: Sterke_groei]Sterke groei
Op 27 januari 2005 verscheen het 50.000e artikel en nog datzelfde jaar werd op 14 oktober de mijlpaal van 100.000 artikelen bereikt.
De Nederlandstalige Wikipedia staat op de 7de plaats van de ranglijst van grootste Wikipedia's (situatie december 2008).
Vanaf de start van de Nederlandstalige editie is het aantal artikelen dat dagelijks wordt toegevoegd geleidelijk gestegen. Vanaf maart 2006 groeide de encyclopedie plots sterk, met een piek van 1.000 nieuwe artikelen per dag in mei 2006, door de inzet van een bot die in 6 weken tijd 35.000 artikelen over gemeenten in Frankrijk toevoegde. Hierna nam de dagelijkse groei sterk af tot een gemiddelde van ongeveer 250 nieuwe artikelen per dag. Men is nu namelijk vooral bezig met de kwalitatieve verbetering van de artikelen. Middels tientallen projecten wordt getracht zoveel mogelijk artikelen aanzienlijk uit te breiden en te verbeteren.
Op 18 maart 2006 werd het 150.000e artikel gepubliceerd, reeds twee maanden later, op 24 mei waren er al 200.000 artikelen en op 26 december 2006 werd de grens van 250.000 artikelen gepasseerd. De mijlpaal van 300.000 artikelen werd bereikt op 29 mei 2007. Op 17 januari 2008 werd het 400.000e artikel toegevoegd en op 30 november 2008 werd de kaap van het half miljoen artikelen bereikt.
Waardering
Op zondag 30 november 2008 (om 13:24) bereikte Wikipedia de mijlpaal van 500.000 artikelen.
Van de 1000 best bezochte websites in Nederland werd nl.wikipedia.org in 2006 door internetgebruikers gewaardeerd met een rapportcijfer 8,1. In het naamsbekendheid- en waarderingsonderzoek van Multiscope komt de website daarmee op een derde plaats, na google.nl (8,3) en mail.google.com (8,2).
In een test van april 2008 door Personal Computer Magazine haalden de Nederlandstalige en Engelstalige Wikipedia's een score van 5 op de aanwezigheid van vijf Nederland-gerelateerde trefwoorden. De online encyclopedieën Encarta 2008 en Britannica 2008 scoorden respectievelijk 1 en 2. De Nederlandstalige Wikipedia haalde een score van 25 op de aanwezigheid van 26 trefwoorden, de Engelse 26, Encarta 2008 haalde 15, Britannica 2008 haalde 17.

