


[bookmark: _GoBack]Invulinstructie:
Dit sjabloon/format is bedoeld voor de publicatie van nieuwe verordeningen/regelingen en wijzigingsbesluiten vastgesteld door Gedeputeerde Staten of Provinciale Staten.

Voorblad:
Vul bovenstaande gegevens volledig in. Dit voorblad wordt – inclusief bovenstaande gegevens – uiteindelijk niet gepubliceerd.

Sjabloon
Maak bij het opstellen van de regeling/verordening gebruik van onderstaande indeling (sjabloon). Alleen dan is het mogelijk om dit document foutloos in de Gemeenschappelijke Voorziening Officiële Publicaties (GVOP) in te voeren. Wijk dus niet van dit sjabloon af.
Opmaakstijlen 
De opmaakstijlen die te zien zijn bij Start – Stijlen zijn de stijlen die gebruikt mogen worden.
Het betreft:
OP_Titel   
OP_Aanhef     (hier komt een stippellijn voor de kantlijn te staan, die bij publicatie in GVOP verdwijnt)
OP_Hoofdstuk_Titel
OP_Paragraaf_Titel
OP_Artikel_Titel
OP_Ondertekening (hier komt een streep voor  de kantlijn te staan, die bij publicatie in GVOP verdwijnt)
OP_Bijlage_Titel
Alinea

Kopiëren vanuit andere documenten
Als tekst ‘gekopieerd’ wordt uit een bestaand document, dan kan alleen ‘geplakt’ worden met de optie ‘Alleen tekst behouden’. Hierdoor worden geen andere stijlen meegenomen in het sjabloon. Achteraf kun je de gewenste opmaakstijl uit het sjabloon toepassen. 

Tabellen
Deze moeten als een Wordtabel zijn opgemaakt. Gebruik het voorbeeld uit het sjabloon. Maak het aantal kolommen en rijen passend. En vul vervolgens de cellen of hele rijen. 
Mocht er geen tabel nodig zijn, dan graag het voorbeeld uit het sjabloon verwijderen.

Zachte en harde returns
Harde returns (enter) dienen alleen aan het einde van een alinea gebruikt te worden. 
Voor de overige tekst zachte returns (shift-enter) gebruiken.

Tabs
Gebruik geen tabs voor de uitlijning van de tekst, deze worden niet overgenomen in de GVOP.  

Opsommingen
De standaard opsommingen van Word kunnen gebruikt worden.

Afbeeldingen 
Afbeeldingen kunnen in een tabel of alinea geplaatst worden. Als voorbeeld is een plaatje toegevoegd in het sjabloon. Mocht dit niet gebruikt worden, dan graag verwijderen. 

We adviseren je om deze instructievideo te bekijken alvorens je de regeling/verordening gaat opmaken: https://www.youtube.com/watch?v=IBtaF8J5yaI

Voor vragen of ondersteuning kun je contact opnemen met het cluster JZI.
                                                                             invulinstructie sjablonen provinciale bladen – Erik Weusten – 2015-06-02


