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Appendices 
 

 

Appendix A: The transcription protocol 
 

This transcription protocol contains the guidelines that were used for 

transcribing letters for the Letters as Loot corpus. Among other things it 

contains information for the volunteers of the wikiscripta Neerlandica 

project about how to deal with punctuation, abbreviations and illegibility. 

 

Dutch version 

 

Diplomatische transcriptie en voetnoten 

o Zet alle toevoeging van jezelf in een voetnoot, zodat de transcriptie alleen 

17e-eeuws en 18e-eeuws taalgebruik bevat. 

o Zet aanvullende informatie over personen, plaatsen, schepen, etc. in de 

database, zodat de transcriptie uitsluitend diplomatische voetnoten bevat. 

o Zet voetnoten altijd aan het eind van een woord, ook als de opmerking 

betrekking heeft op één letter. Begin de voetnoot ook met dat woord, 

bijvoorbeeld: haer: de e is gevlekt. 

o Neem interlineaire toevoegingen of toevoegingen in de marge op in de 

lopende tekst en geef dit aan met een voetnoot. Bijvoorbeeld: het: 

interlineaire toevoeging boven de regel. 

o Geef tekst die in superscript staat ook als zodanig in de transcriptie weer, 

bijvoorbeeld in afkortingen: Cap
t
. 

o Geef onleesbare tekst (bijv. door loodlint, vlek of scheur in het papier) 

weer met: […]. Weet je wat er waarschijnlijk heeft gestaan? Geef deze tekst 

dan cursief weer, bijvoorbeeld: cursief. 

Merk in een voetnoot op waardoor de tekst onleesbaar is. 

o Geef tekst die is doorgestreept weer in de transcriptie met een enkele 

doorhaling, bijvoorbeeld: doorgestreept. Gebruik bij leesbare woorden geen 

rechte haken. Is de tekst onleesbaar? Dan transcriberen we: [...]. 

o Twijfel je over een transcriptie? Geef dit aan met een gele arcering of een 

opmerking/comment.  

 

Interpunctie en spelling 

o Breng zelf geen interpunctie aan, maar geef de interpunctie in het materiaal 

wel altijd weer. 

o Geef een komma voor zogenaamde gotische komma´s. 
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Figuur A.1: voorbeeld van een gotische komma 

 

o Geef afbrekingtekens in de tekst weer met: -. In de 18e-eeuwse brieven 

vaak zijn 

woordafbrekingen vaak aangegeven met: ”. Ze kunnen zowel aan het eind 

als aan het begin van de regel voor komen. Transcribeer woordafbrekingen 

alleen als ze in de brief staan. 

o Schrijf afkortingen niet voluit. Een uitzondering vormen eñ _ ende en 

woorden met ver- _ ver- (zie voorbeeldillustratie). Cursiveer de letters die 

niet in de tekst staan. Andere afkortingen kun je oplossen in een voetnoot. 

 

 
Figuur A.2: voorbeeld van een afkorting voor ver- 

 

o Geef u voor ú/ü wanneer deze letter consequent zo in een brief geschreven 

wordt. 

o Geef y voor ij zonder puntjes. 

o Maak zoveel mogelijk het onderscheid tussen i en j / u en v in 

overeenstemming met de brief. 

- Schrijf voor iaer en ian niet jaer en jan, maar behoud de i. 

- Transcribeer een u in bouen zoals in de brief en niet boven. 

o Vaak is niet duidelijk of een letter een hoofdletter is. Maak, bij een 

duidelijk onderscheid tussen hoofdletters en kleine letters in de brief, ook 

een onderscheid in de transcriptie. Gebruik nooit een hoofdletter in het 

midden van een woord. En zorg ervoor dat er geen hoofdletters in de 

transcriptie staan als dat in de brief evident niet zo is. 
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English translation 

 

Diplomatic transcriptions and footnotes 

o Put all additional comments in footnotes, such that the transcription itself 

only contains seventeenth- and eighteenth-century language. 

o Put all additional information about people, places, ships, etc. in the 

database, such that the transcription only contains diplomatic footnotes. 

o Always include footnotes at the end of a word, even if the remark in the 

footnote concerns only one letter. Start the comment in the footnote with the 

word you are commenting on, e.g. haer: the letter e is stained. 

o Include interlinear additions or additions in the margin in the running text 

and indicate this with a footnote. Example: het: interlinear addition above 

the line. 

o Render text that is in superscript as such in the transcription, e.g. 

superscript in abbreviations: Cap
t
. 

o Represent illegible fragments (because of tears or stains on the paper or 

because of a piece of lead used to weigh down the letter for photographing in 

the Archives) with: […]. Do you know what the text probably said? Then 

render this text in italics, e.g.: cursief. Then add in a footnote the reason why 

this fragment is illegible. 

o Render words that have been crossed out as text with a single strikethrough 

in the transcription, e.g.: doorgestreept. Do not use brackets if the text is 

legible. If the text is illegible and crossed out, then write: [...]. 

o If you have doubts about a fragment of the transcription, then indicate this 

with a shading or a comment.  

 

Punctuation and spelling 

o Do not add your own punctuation to the transcription, but always 

reproduce the punctuation present in the letter.  

o Transcribe a comma (,) when the text contains so-called Gothic comma’s. 

 

 
Figure A.1: example of a Gothic comma 

 

o Transcribe hyphens with -. In eighteenth-century letters, hyphens are often 

rendered as: ”. They can occur at the end as well as at the beginning of a line. 

Only include hyphens in the transcription if they are in the original letter.  

o Do not write abbreviations in full. Exceptions are eñ _ ende and words 

beginning with a symbol for ver- _ ver- (as in figure A.2). Render the letters 
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that are not in the text in italics. Other abbreviations can be rendered in full 

in a footnote.  
 

 
Figure A.2: example of an abbreviation of ver- 

 

o Render u for ú/ü if this occurs consistently within a letter. 

o Render y for ij without the dots. 

o Try to distinguish i from j and u from v as much as possible in accordance 

with the original letter. 

- Retain the i in iaer and ian and do not write jaer en jan. 

- Retain the u in bouen if this is in the letter and do not change the word into 

boven. 

o It is often unclear whether a letter is a capital or not. If there is a clear 

distinction between capitals and non-capitals in the letter, then keep this 

distinction in the transcription. Do not write capitals in the middle of a word. 

Make sure there are no capitals in the transcription if there are no capitals in 

the letter. 
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Appendix B: An example of a diplomatic transcription  
 

The transcription 

 

[3-1-2008 129-130] 

 

1. Aen den eersamen pieter 

2. aerrensen schipper op 

3. het zeepaert 

4. tot sernamen 

5. met vrient over zee 

 

   [p.1] 

6. Looft Godt boven al den 2 april 

 

7. Een vriendelicke groetenisse sij gescreuen aen mijn 

8. seer lief mede wel bemijnde man pieter harensen 

9. bij mijn elijsabet bernaers ick late ul weten als 

10. dat ick noch kloeck en gesondt ben met onse kijnders 

11. godt lfo lof ende danck van sijner genade[…]
1
 ende ick 

12. hoepe het van ul mede te horen waer het 

13. henders met u ende met onse sone het soude mijn 

14. van herten leet weesen om te horen dat weet 

15. weet godt […]
2
 al machtigh die een kender van al 

16. mensen herten is
3
 vors late ick ul weten als 

17. datter drie schepen genomen ben van de hingelssen 

18. ende dat de spaense vlote gesleegen heeft ge tegens se 

19. de hingelse schepen ende daer ben twee hingelse 

20. schepen in de grondt geschooten ende de hingelse 

21. schepen die ben hier al g beslege
4
 vors soo en weete  

22. […]
5
 ick niet veel te scriuen want den tijt is […]

6
 kort dat 

23. ghij weech geweest heft ende wij hebbe […]
7
 bief 

24. brieven ontvangen 2 uijt korck ende een uijt 

                                                 
1 […]: vlek. 
2
 […]: doorhaling. 

3 is: s is moeilijk leesbaar door vlek. 
4 beslaan: in beslag nemen, innemen, veroveren? 
5 […]: hier lijkt een letter begonnen, maar niet afgemaakt. 
6 […]: hier lijkt een letter begonnen, maar niet afgemaakt. 
7
 […]: twee letters begonnen. 
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25. watervort ende wij hebbe verstaen als dat gij  

26. van storm ofte van een noor ooste wijnt heet 

27. was mijn van herten leedt om te horen maer 

28. ick hoope dat godt u bewaeren sal voor een 

29. aongelick want ick ben soo benaeut door dese 

30. bedroufden tijt want den tijt staet seer 

31. drouvijgh soo dat ick wel wijlde dat gij al weer 

32. tuis was […]
8
 maer ick hoope dat wij malkander 

33. met gesontheijt sullen syen als godt belieft ofte dat ons 

34. salighij is hoope ick de heere sal ons dat geue voors 

35. soo late ick ul weten als datter een scaipeen
9
 olander 

36. in gekomen is ende dat ick niet een briefken 

37. gekrege vors soo weense ick u hondert duisent 

38. goede nachten bij mijn elijsabedt
10

 bernaers door mij 

39. gescreven maeijken pieters ul dochter 

                                                 
8 […]: vlek. 
9
 scaipeen: schip, scheepje? 

10
 elijsabedt: e is over een eerdere d heen geschreven. 
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The images of the original letter 

 

 
Figure B.1: the address 
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Figure B.2: the letter 
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Appendix C: Protocol for Word file to Text file conversion 
 

The protocol for Word file to Text file conversion contains guidelines for 

converting a Word file of a diplomatic transcription (as shown in Appendix 

B) into a Text file that can be searched with the program WordSmith, a 

popular corpus linguistics tool. Among other things it contains information 

about how to deal with abbreviations, illegibilities and tags. 

 

Dutch version 

 

1. Loop de transcriptie eerst nog even door op foutieve afbreektekens 

en achterhaalde layout. In enkele van de oudere transcripties komen 

soms nog aangevulde afkortingen voor (bijvoorbeeld: captein). Haal 

de cursiveringen hier weg (behalve bij ver en ende). Ook is niet 

altijd correct weergegeven dat een woord onleesbaar is. Loop deze 

gevallen even na. Soms zijn er woorden met geel gearceerd en 

alternatieve lezingen gegeven, gevolgd door een vraagteken. Kies 

hier voor een van de mogelijkheden (eventueel met behulp van de 

foto). Kortom: pas de transcriptie zoveel mogelijk aan aan de nieuwe 

richtlijnen.  

2. Maak de transcriptie definitief en sla deze daarna met ‘save as’ op 

(eventueel met de toevoeging txt (voorbeeld: 2-1-2008 064-067-TR-

def-txt.doc)) in het mapje Wordsmith (17
e
 of 18

e
 eeuw) op de J-

schijf zodat er dus een extra exemplaar ontstaat dat je kunt bewerken, 

zonder in het origineel te rommelen!  

3. Bewerk het bestand vervolgens door toevoeging van tags voor de 

categorieën ‘doorhaling’, ‘afkorting’, ‘toevoeging’, ‘afbreking’ en 

‘onleesbaar’ volgens onderstaande afspraken  

4. Haal ten slotte in dit nieuwe bestand de paginanummers, de 

regelnummers en de noten weg en sla het daarna op als textfile. 

 

Let op: aangebrachte tags moeten ook telkens gesloten worden, bijvoorbeeld: 

<unclear> gra[…]</unclear>, zie verder hieronder:  

 doorhalingen: Hetgene dat doorgehaald is en in de diplomatische 

transcriptie doorgehaald weergegeven wordt, wordt tussen de tags 

<del> en </del> geplaatst.  

vb hebben wordt <del>h</del>ebben (zonder spaties!) 

vb hebben wordt <del>hebben</del> 

vb een niet meer te ontcijferen doorhaling […] wordt 

<del>[…]</del> (de streep van de doorhaling verdwijnt in de 

textfile). 
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 afkortingen: Alleen de standaardafkortingen ver en ende (komen met 

name voor in 17
e
 eeuws materiaal) die in de word-transcriptie 

cursief zijn uitgeschreven, worden in de textfile tussen de tags 

<abbr> en </abbr> geplaatst.  

 toevoeging: Alle woorden die geheel of gedeeltelijk door de 

transcribenten in een tekst zijn aangebracht als best guesses voor wat 

er in de brief ontbreekt, worden volledig tussen de tags <supplied> 

en </supplied> gezet.  

 afbrekingen: Alle woorden die aan het eind van een regel zijn 

afgebroken, met of zonder een afbrekingsteken, worden in de textfile 

tussen de tags <hyph> en </hyph> geplaatst. Op de plaats van de 

afbreking wordt in het woord nog de tag <-> aangebracht. 

vb amster 

dammer 

wordt <hyph>amster<->dammer</hyph> 

vb amsterda- 

mmer 

wordt <hyph>amsterda<->mmer</hyph> 

 onleesbaar: Alles wat onleesbaar is – om welke reden dan ook – 

wordt tussen de tags <unclear> en </unclear> geplaatst. Kijk ook 

in de noten of er sprake is van onzekere lezing of iets dergelijks. 

 

 

English translation 

 

1. Check the transcription for wrongly placed hyphens and old layout. 

Some transcriptions still contain supplemented abbreviations e.g. 

‘captein’. Remove the additons in italics (except for ver and ende). 

Sometimes illegibilities are not signalled correctly. Check these 

cases. Sometimes words are shaded and alternative readings are 

suggested. Pick one of these readings (if necessary, check the 

picture). In short: make sure the transcription is set up according to 

the present guidelines. 

2. Create a final version of the transcription and save this version 

through the ‘save as’ button (if desired with the addition txt in the 

filename, e.g. 2-1-2008 064-067-TR-def-txt.doc) in the folder called 

Wordsmith (17
th
 or 18

th
 century) on the computer’s J disk in order to 

create an extra file that you can manipulate without fiddling with the 

original file. 

3. Process the file by adding the tags for the categories: ‘deletions’, 

‘abbreviations’, ‘additions’, ‘hyphens’, and ‘illegibilities’ according 

to the rules presented below.  
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4. Finally, remove the page numbers, line numbers and footnotes in 

this new file and then save it as a Text file.  

 

Take care: all tags consist of an opening and a closing tag, e.g. <unclear> 

gra[…]</unclear>, see below:  

 deletions: parts that have been crossed out and that are represented 

as crossedout in the diplomatic transcriptions are put between the 

tags <del> and </del>.  

e.g. hebben becomes <del>h</del>ebben (without spacing!) 

e.g. hebben becomes <del>hebben</del> 

e.g. a deletion that has become illegible […] becomes 

<del>[…]</del> (the strikethrough disappears in the Text file). 

 abbreviations: Only the standard abbreviations ver and ende (typical 

of seventeenth-century letters), which have been rendered in italics 

in Word files, are put between the tags <abbr> and </abbr> in Text 

files.  

 additions: All words or parts of words that have been added to a text 

by the transcriber as ‘best guesses’ for missing fragments of text in a 

letter are tagged with <supplied> and </supplied>.  

 hyphens: All words that have been broken off at the end of a line – 

with or without a hyphen – are put between the tags <hyph> and 

</hyph> in Text files. The tag <-> is added at the point of the break-

off.. 

e.g. amster- 

dammer 

becomes <hyph>amster<->dammer</hyph> 

e.g. amsterda 

mmer 

becomes <hyph>amsterda<->mmer</hyph> 

 illegibilities: Every element that is illegible – no matter why – is put 

between the tags <unclear> and </unclear>. Check the footnotes of 

the diplomatic transcription to find out whether transcribers have 

indicated doubtful interpretations.  
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Appendix D: The database 
 

Below some screen shots from the Letters as Loot database show the kind of 

metadata that was gathered about seventeenth- and eighteenth-century letters 

and their senders and addressees. Figure D.1 shows a part of the database 

that contains general information about a specific letter in the database. 

Figures D.2 and D.3 show a part of the database that contains information 

about the specific sender of this letter. Screen shots from the part of the 

database with information about the addressee of this letter are not presented 

here, for they are identical to the parts that contain information about the 

sender. Finally, figure D.4 shows a part of the database with information 

about the contents of the letter. 

 

 
Figure D.1: Screen shot of the part of the database that contains information 

about a specific letter in the Letters as Loot corpus: finding place, status, date, 

and location of the address in the letter, number of pages, number of words, 

text type, region, quality of the handwriting, and further details. 
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Figure D.2: Screen shot of the part of the database that contains information 

about the sender of a specific letter in the Letters as Loot corpus: gender, name, 

location (place, street, region, country, ship), education, occupation, social class, 

and a marking for social climbers. 
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Figure D.3: Screen shot of the part of the database that contains information 

about the sender of a specific letter in the Letters as Loot corpus: relationship 

with the addressee, year of birth, decade of birth, age group, place of birth, 

religious background, a marking for professional writers, a marking for 

multiple senders, and further details.  

 



Appendices 309 

 
Figure D.4: Screen shot of the part of the database that contains information 

about the contents of a specific letter in the Letters as Loot corpus: which family 

members are mentioned, which other people are mentioned, which cities, 

villages or regions are mentioned, which ships are mentioned, which events are 

described, a marking for languages other than Dutch that are present in the 

letter. 


