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ВСТУП
Дисципліна «Загальне редагування» 
в системі підготовки фахівців
Курс «Загальне редагування» є однією з головних дисциплін навчального плану, що забезпечує необхідну підготовку фахівців за спеціальністю «Журналістика». У системі підготовки журналістських кадрів він посідає важливе місце як одна з практичних дисциплін, що формує у студентів не лише теоретичні знання, а й практичні навички з підготовки видання до друку. 
Редагування – це складова видавничого процесу, що передбачає творчу роботу редактора над авторським оригіналом з метою поліпшення його змісту та форми. Уміння редагувати сьогодні потрібне не лише вузькому спеціалісту, а й кожному журналістові, адже інколи доводиться готувати до друку чужі матеріали.
Інтенсивний розвиток сучасної видавничої справи зумовлює потребу в знаннях методики аналізу та вдосконалення текстових матеріалів у зв’язку з підготовкою їх до друку. З огляду на це курс «Загальне редагування» має на меті ознайомити студентів із загальними принципами й методами редагування текстів незалежно від їх жанрових особливостей. Він передбачає ознайомлення з теоретичними засадами редагування (специфікою опрацювання композиції твору, фактичного матеріалу, логічної структури, мови та стилістики тощо), особливостями роботи редакторів і технічної групи, а також із етапами видавничого процесу (від надходження авторського оригіналу до редакції й до друкування видання). Таким чином, важливе завдання курсу полягає не лише в наданні базових знань, а й у формуванні практичних навичок редакторської роботи з підготовки тексту до друку.
Навчальна дисципліна «Загальне редагування» викладається в шостому семестрі студентам стаціонару, у четвертому-п’ятому семестрах – студентам заочного відділення. Курс завершується іспитом. 
Предмет курсу «Загальне редагування»

У широкому розумінні редагування є видом професійної діяльності, пов’язаної з підготовкою до випуску різної видавничої продукції, а також теле-, радіопередач і кінофільмів. Таку роботу виконують здебільшого в засобах масової інформації, книговиданні й кінематографії. У вузькому розумінні редагування є складовою редакційно-видавничого процесу, що передбачає послідовне виконання редактором цілої низки організаційних, творчих і технічних функцій, спрямованих на вдосконалення змісту й форми призначеного до друку твору відповідно до загальноприйнятих вимог.
Об’єктом навчальної дисципліни «Загальне редагування» є редакторська діяльність спеціалістів зі створення та вдосконалення текстових матеріалів. 
Предметом навчальної дисципліни «Загальне редагування» є редакторська діяльність щодо підготовки до друку текстового матеріалу, яка містить такі складові:

1) аналіз композиційної структури твору, перевірка її логічності; 

2) робота з фактологічним матеріалом, перевірка його точності й достовірності; 

3) виявлення і виправлення порушень логічних зв’язків у тексті;

4) мовна правка, контроль видавничих норм редагування;

5) редакційно-технічна обробка (робота зі зверстаним текстом (виправлення порушень технічних правил складання і верстання)), що передбачає знання основ коректури, технічного й художнього редагування, правил верстання. 
Для опанування технологією редакторської праці майбутньому спеціалісту необхідно мати знання із суміжних до редагування дисциплін – лінгвістики, логіки, психології, а також знання жанрів журналістики тощо. «Загальне редагування» як навчальна дисципліна узагальнює знання майбутнього фахівця з цих дисциплін, формує його мовностилістичну культуру і сприяє виробленню практичних навичок роботи з текстом у зв’язку з підготовкою його до друку.

Мета викладання дисципліни – розкрити основні аспекти діяльності роботи редактора з авторським оригіналом від його надходження до редакції й до виведення видання на плівки; забезпечити оволодіння методикою роботи з композиційною й логічною організацією тексту, його фактичною основою, лексико-стилістичним оформленням; формувати вміння працювати зі зверстаним текстом; ознайомити з процесом підготовки до друку періодичних і неперіодичних видань. 

Головні завдання дисципліни:

1) ознайомити студентів з особливостями редакторського аналізу тексту як методу його об’єктивної характеристики й оцінювання, а також визначенням способів удосконалення авторського оригіналу в процесі підготовки його до друку;

2) ознайомити з основними етапами видавничого процесу – від надходження авторського оригіналу до видавництва до виведення матеріалів на плівки;
3) ознайомити з нормативною базою редагування;

4) забезпечити оволодіння студентами методикою редагування, прийомами й засобами реалізації рекомендацій, сформульованих упродовж редакторського аналізу: різними видами правки (вичитування, доопрацювання, переробки, скорочення), технікою аналізу композиційної й логічної організації тексту, роботою з фактичним матеріалом, коректурними знаками для виправлення текстової частини тексту;

5) забезпечити оволодіння студентами методикою редакційно-технічної обробки авторського оригіналу й коректурних відбитків, навчити працювати зі зверстаним текстом, ознайомити із загальними і спеціальними нормами верстання.

У результаті вивчення дисципліни студент повинен
знати:

1) визначення понять «загальне редагування», «літературне редагування», «технічне редагування», «художнє редагування», «наукове редагування», їх відмінності;

2) методику й технологію редагування;
3) особливості етапів видавничого процесу;
4) особливості роботи редакторів і технічної групи на всіх етапах редакційно-видавничого процесу;
5) особливості роботи літературного редактора й коректора, специфіку різних видів правки й коректури, правила застосування коректурних знаків;

6) специфіку роботи редактора з композицією твору;
7) сутність логічного аналізу тексту, способи виявлення і перевірки логічних зв’язків у ньому;

8) способи перевірки фактичного матеріалу;
9) основні методичні вимоги до аналізу мови і стилю твору;

10) норми редагування бібліографічного апарату видання;
11) загальні та спеціальні норми верстання, методику роботи редактора зі зверстаним текстом;

уміти:
1) виконувати обов’язки творчого працівника редакції, видавництва чи видавничої структури;

2) робити редакторський аналіз авторського оригіналу;

3) організувати рецензування авторського оригіналу;

4) редагувати композиційну й логічну будову тексту;

5) перевіряти точність і достовірність фактичного матеріалу;

6) здійснювати різні види правки тексту, застосовуючи коректурні знаки;

7) укладати бібліографічний опис періодичних і неперіодичних видань;
8) працювати зі зверстаним текстом, контролювати його основні елементи (переноси, «висячі» рядки, виділення тощо).

ПРОГРАМА КУРСУ

«ЗАГАЛЬНЕ РЕДАГУВАННЯ»

Модуль 1

Редагування в системі видавничого процесу 
Тема 1

Поняття й види редагування. Специфіка редакторського аналізу тексту

Вступ до курсу. Об’єкт і предмет редагування. Різновиди редагування (загальне (універсальне), спеціальне), їхні особливості. Визначення понять «редагування», «літературне редагування», «технічне редагування», «художнє редагування», «наукове редагування». 
Етапи редагування. Функціональні обов’язки редакторів і технічної групи видавництва (коректори, верстальники, оператори комп’ютерного складання).

Визначення поняття «редакторський аналіз». Види редакторського аналізу: під час оцінювання авторського оригіналу, з метою покращення авторського оригіналу. 
Тема 2
Методика й технологія правки 

Визначення поняття «правка». Завдання правки. Основні правила виправлення тексту. Різновиди правки, чинники, що впливають на їх вибір.

Правка-вичитування: визначення поняття, завдання, види, методи, загальна методика, методичні прийоми. Попередня робота вичитувача над авторським оригіналом. Специфікація вичитування.
Правка-скорочення: визначення поняття, завдання, чинники, що її викликають. Типологія скорочень. Способи правки-скорочення. 

Правка-обробка: мета, особливості виконання, чинники, що її викликають. 

Правка-переробка: мета, особливості виконання, чинники, що її викликають.

Тема 3
Коректура

Багатозначність поняття «коректура». Особливості процесів коректури й редагування. Завдання коректора. Елементи, що потребують особливого коректорського опрацювання. Залежність коректури від технології видавничого процесу.

Класифікація коректури. Поняття «коректурного відбитка». Вимоги до коректурних відбитків. Види коректурних відбитків (технічне складання, зверстаний аркуш, звірочний аркуш, зведення, чистий аркуш, сигнальний примірник), їхні особливості. Види звіряння: порядкове, наскрізне, внутрішнє. 

Особливості традиційного й сучасного видавничих процесів, роль коректора й редактора в них. 

Коректорське читання: зчитування, вичитування, звіряння. Методика різних видів коректорського читання. Методи коректури: з підчитувачем (підчитування), без підчитувача (самостійне читання), перехресне читання. 
Специфікація коректури. Умови ефективності коректури. Виробничі норми в коректурі. Переваги й недоліки комп’ютерних програм з редагування. 
Коректурні знаки: визначення поняття, види, особливості використання. Правила застосування коректурних знаків. Залежність використання коректурних знаків від типу видання (книжково-журнальне, газетно-журнальне).

Тема 4 

Видавничий процес

Визначення поняття «видавничий процес». Особливості видавничого процесу в книжковій і газетно-журнальній редакціях. Етапи видавничого процесу в книжковій редакції: підготовчий, редакційний, виробничий, завершальний. Видавничий процес у газетно-журнальних редакціях. 

Сутність загального та спеціального редагування на всіх етапах видавничого процесу. Специфіка редакторського читання тексту. Тексти довільного й обов’язкового читання. Види редакторського читання: ознайомче (оціночне), рецензентське, шліфувальне. 
Особливості роботи технічної групи. Опрацювання авторського оригіналу: загальні вимоги, обробка його електронного варіанта. 
Тема 5
Видавнича продукція
Побудова книги: матеріальна (книжковий блок, деталі книжкового блоку, обкладинка, оправа, суперобкладинка, форзац, корінець, каптал, футляр, закладка), змістова (службова, вступна, основна, завершальна частини). Елементи службової частини на початкових і прикінцевих сторінках видання. Міжнародні «паспортні дані» українських видань.

Модуль 2
Особливості роботи редактора з окремими елементами авторського оригіналу 
Тема 6
Робота редактора з композицією твору

Композиція як системно-структурна організація твору. Різновиди композиції. Головні вимоги до композиції. Критерії аналізу композиції. Завдання редактора під час роботи з композицією. Логічні правила поділу тексту. Недоліки композиції та способи їх усунення.

Прийоми редакторського аналізу композиції твору. Послідовність аналізу композиції. Типи побудови тексту. Вимоги до редагування абзаців і переліків.
Робочий зміст: визначення поняття, техніка створення. Різновиди робочого змісту: редакційний, виконавчий.
Тема 7
Рубрикація 

Визначення поняття «рубрикація». Основні вимоги до рубрик. Нумерація і літерація рубрик. Дрібність рубрикації. Ступені рубрикації. Підпорядкованість рубрик. 
Класифікація рубрик: за ступенем змістовності, складом і формою; за місцем на шпальті та відносно тексту; за взаємодією з текстом; за характером частини тексту, яку очолює рубрика. 
Зміст і словесна форма рубрик. Одноманітність синтаксичного оформлення рубрик.

Тема 8 

Логічні засади редагування

Сутність логічного аналізу тексту. Закони формальної логіки: протиріччя, виключеного третього, тотожності, достатньої підстави. Типові помилки, пов’язані з порушенням законів логіки.
Завдання редактора під час оцінювання логічних зв’язків. Прийоми виявлення і перевірки правильності логічних зв’язків. 
Тема 9
Робота редактора з фактичним матеріалом

Завдання редактора під час роботи з фактичним матеріалом: з’ясування якості фактичного матеріалу, встановлення правильності й точності відомостей. 

Способи перевірки точності й достовірності фактичного матеріалу: перевірка джерел фактів і фактів за джерелами; внутрішньотекстова перевірка. Причини фактичної неточності й недостовірності тексту, робота редактора з фактичними помилками.

Тема 10 

Особливості роботи редактора з мовою і стилем твору

Основні методичні вимоги до аналізу мови і стилю твору. 
Нормативні аспекти редагування твору: лексичні (розрізнення значень і семантичних відтінків слів, лексична сполучуваність), граматичні (вибір правильного закінчення, синтаксичної форми), стилістичні (доцільність використання мовновиражальних засобів у конкретному контексті, відповідній ситуації спілкування), орфоепічні (вимова), орфографічні (написання).
Загальні критерії редакторського аналізу мови: точність, логічність, ясність, чистота, виразність, різноманітність, естетичність мовлення. 

Прийоми видалення граматичних помилок: співвіднесення одне з одним граматично пов’язаних слів; заміна займенників словами, які вони заміщають; виділення спільнокореневих і протилежних за змістом слів. Прийоми видалення стилістичних помилок: виявлення помилкового смислового зв’язку; виявлення помилкового логічного наголосу; виявлення омоформ, що призводять до двозначності. Засоби досягнення стислості. Виділення ознак, притаманних канцелярському стилю.
Тема 11
Видавничі норми редагування

Норми редагування чисел і знаків. Кількісні числівники (однозначні, багатозначні; використання у виданнях наукової та художньої літератури; цифрова, словесна, словесно-цифрова форми). Дробові числа. Інтервал значень. Порядкові числівники (правила нарощення відмінкового закінчення; використання арабських і римських цифр; використання у виданнях наукової та художньої літератури; цифрова, словесна, словесно-цифрова форми). Числівники у складних іменниках і прикметниках. Спеціальні знаки в тексті, правила їх складання. Правила датування фактів, форма написання дат і періодів, позначення часу дня. 

Норми редагування переліків. Види переліків, умови їх використання. Правила позначення елементів переліку. Форма тексту, що передує переліку. Розділові знаки у фразі з переліком.

Норми редагування скорочень. Види скорочень. Основні вимоги до скорочення слів і словосполучень. Правила графічного скорочення слів. Групи загальноприйнятих графічних скорочень, спеціальні й індивідуальні графічні скорочення, особливості їх використання. Ініціальні абревіатури: види, правила написання, використання. Складноскорочені слова: види, правила написання, використання. Скорочення змішаної форми. 

Норми редагування посилань. Визначення поняття «посилання». Елементи посилання, особливості їх використання. Загальні вимоги до редакційного оформлення посилань на елементи видання. Особливості посилань на окремі елементи видання: заголовки, позначені номером (літерою) фрагменти тексту, таблиці, формули. 

Норми редагування цитат. Загальні правила цитування. Правила використання лапок. Абзаци в цитатах. Велика й мала літери на початку цитати. Правила постановки трикрапки як знака пропуску в цитаті. Примітки при цитатах. Розділові знаки у фразі з цитатою. 

Тема 12 

Бібліографічний апарат видання

Визначення поняття «бібліографічний апарат». Характеристика видів бібліографічного апарату. Бібліографічний опис і бібліографічний запис. 

Склад бібліографічного опису. Області бібліографічного опису: характеристика видів, склад, особливості використання. Елементи бібліографічного опису: характеристика видів, особливості використання. 
Класифікації бібліографічного опису: за повнотою характеристики видання (стислий, розширений, повний); за способом представлення видання, що складається з кількох томів, випусків або частин (зведений, опис окремого тому (випуску, частини)); за способом представлення структурних елементів видання (аналітичний, об’єднаний).

Правила укладання бібліографічного опису під назвою та заголовком. Норми оформлення бібліографічного опису: мова, орфографія, пунктуація, використання лапок тощо. 
Області бібліографічного опису, що містять обов’язкову інформацію про видання (область заголовка та відомостей про відповідальність, область видання, область вихідних відомостей, область кількісної характеристики, область серії). 
Особливості опису неперіодичних видань: однотомного видання індивідуального автора (авторів); збірників під загальною назвою й без загальної назви; багатотомного видання в цілому; окремого тому багатотомного видання. Особливості опису періодичних видань: газети, журналу.

Аналітичний опис: структура, загальні правила. Правила опису складових частин неперіодичних видань: однотомного видання індивідуального автора (авторів); збірників під загальною назвою й без загальної назви; окремого тому багатотомного видання. Правила опису складових частин періодичних видань: газети, журналу.

Тема 13
Особливості роботи редактора зі зверстаним текстом
Верстання: визначення поняття, види. Норми верстання: види, характеристика.

Елементи, що потребують особливого контролю у зверстаному тексті. Правила переносів тексту, «висячі» сполучники, «висячі» прийменники, «висячі» рядки. Використання пробільних елементів. Текстові виділення: визначення поняття, класифікація, особливості використання різних видів виділень. Прийоми виділень, загальні вимоги до їх застосування. 

Методика редагування зверстаного видання: етапи виконання, послідовність перевірки текстових і нетекстових елементів. 

Компенсаційна коректурна правка: визначення поняття, види. Характеристика основних прийомів компенсації: під час вставлення додаткового тексту; під час видалення тексту або незаповнених місць шпальти. 
ПЛАН СЕМІНАРСЬКИХ І ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

З КУРСУ «ЗАГАЛЬНЕ РЕДАГУВАННЯ»

Тема 1 
Поняття й види редагування. Специфіка редакторського аналізу тексту 

Семінарське заняття
1. Визначення поняття «редагування». Об’єкт і предмет редагування. Етапи редагування.
2. Характеристика загального та спеціального редагування. 
3. Учасники видавничого процесу та їхні функціональні обов’язки.

4. Поняття редакторського аналізу. Розумові прийоми редакторського аналізу.

5. Різновиди редакторського аналізу: загальна характеристика.
Практичне заняття
Прочитайте запропонований журналістський матеріал, визначте його жанр. Зробіть редакторський аналіз (обсяг – 2 сторінки комп’ютерного складання) за такими критеріями:

– критерії оцінювання теми: актуальність, новизна, оригінальність, повнота розкриття, доцільність;

– критерії оцінювання композиції: цілісність, системність, логічність, відповідність жанру;

– критерії оцінювання фактичного матеріалу: відповідність темі, достовірність, точність, новизна, виразність, наочність;

– критерії оцінювання мови та стилю: відповідність мовним нормам, точність слововживання, виразність, доступність.
Література 

1. Антонова С. Г. Редактирование. Общий курс : учебник для вузов / С. Г. Антонова, В. И. Соловьев, К. Т. Ямчук. – М. : Изд-во МГУП, 1999. – 256 с.

2. Іванченко Р. Г. Літературне редагування / Р. Г. Іванченко. – К. : Вища школа, 1983. – 368 с.

3. Капелюшний А. О. Стилістика і редагування /                                           А. О. Капелюшний. – Львів : ПАІС, 2002. – 576 с.

4. Крайнікова Т. С. Коректура : підручник / Т. С. Крайнікова. – К. : Наша культура і наука, 2005. – 252 с.

5. Литературное редактирование / И. К. Гужова,                                            Р. А. Молибоженко, К. М. Накорякова и др. – М. : Изд-во Моск. ун-та, 2000. – 160 с. 
6. Мильчин А. Э. Издательский словарь-справочник /                                   А. Э. Мильчин. – М. : Юристъ, 1998. – 415 с.

7. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.

8. Мильчин А. Э. Справочник издателя и автора / А. Э. Мильчин,                        Л. К. Чельцова. – М. : Олимп, 1999. – 688 с.

9. Морозова В. А. Редактирование. Общий курс : учеб. пособ. /                             В. А. Морозова. – Ульяновск : УлГТУ, 2002.

10.  Стилистика и литературное редактирование / под ред. проф. В. И. Максимова. – М. : Гардарики, 2004. – 651 с.
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Тема 2
Методика правки тексту

Семінарське заняття
1. Правка: визначення, різновиди, завдання. Основні правила виправлення тексту.

2. Поняття, види, методика правки-вичитування.

3. Специфіка правки-скорочення.

4. Особливості правки-обробки та правки-переробки.
Практичне заняття
Відредагуйте текст, використавши найбільш прийнятний для нього різновид правки, обґрунтуйте свій вибір.

Література

1. Антонова С. Г. Редактирование. Общий курс : учебник для вузов / С. Г. Антонова, В. И. Соловьев, К. Т. Ямчук. – М. : Изд-во МГУП, 1999. – 256 с.

2. Капелюшний А. О. Стилістика і редагування / А. О. Капелюшний. – Львів : ПАІС, 2002. – 576 с.
3. Литературное редактирование / И. К. Гужова,                                              Р. А. Молибоженко, К. М. Накорякова и др. – М. : Изд-во Моск. ун-та, 2000. – С. 5–21.

4. Мильчин А. Э. Издательский словарь-справочник /                                    А. Э. Мильчин. – М. : Юристъ, 1998. – 415 с.

5. Памятная книга редактора / В. А. Абрамов, Т. В. Борисенко,               Э. П. Гаврилов и др. – М. : Книга, 1998. – 415 с.

6. Сикорский Н. М. Теория и практика редактирования /                             Н. М. Сикорский. – М. : Высшая школа, 1980. – 328 с.
7. Сметанина С. И. Литературное редактирование для журналистов и специалистов по связям с общественностью / С. И. Сметанина. – СПб. : Изд-во Михайлова В. А., 2003. – 251 с.
8. Стилистика и литературное редактирование / под ред. проф.                         В. И. Максимова. – М. : Гардарики, 2004. – 651 с.

Тема 3
Коректура 
Семінарське заняття
1. Поняття коректури, її особливості порівняно з літературним редагуванням. Різновиди коректури. Завдання коректора.

2. Коректурний відбиток: поняття, вимоги до нього. Різновиди коректурних відбитків та особливості роботи з ними.

3. Традиційний і комп’ютеризований видавничі процеси: порівняльна характеристика.

4. Типи коректорського читання: зчитування, вичитування, звіряння.

5. Методи коректури: підчитування, самостійне читання, перехресне читання.

6. Умови ефективності коректури.

7. Коректурні знаки: різновиди, правила використання. 

Практичне заняття
Відкоригуйте запропонований текст, використовуючи всі види коректурних знаків і дотримуючись правил щодо їх застосування.
Література

1. Крайнікова Т. С. Коректура : підручник / Т. С. Крайнікова. – К. : Наша культура і наука, 2005. – 252 с.
2. Литературное редактирование / И. К. Гужова,                                         Р. А. Молибоженко, К. М. Накорякова, Т. И. Сурикова. – М. : Изд-во Моск. ун-та, 2000. – 160 с.

3. Мильчин А. Э. Издательский словарь-справочник /                                  А. Э. Мильчин. – М. : Юристъ, 1998. – 415 с.
4. Памятная книга редактора / В. А. Абрамов, Т. В. Борисенко,               Э. П. Гаврилов и др. – М. : Книга, 1998. – 415 с.
5. Рисс О. Д. Что нужно знать о корректуре / О. Д. Рисс. – М. : Книга, 1973. – 72 с.

6. Сикорский Н. М. Теория и практика редактирования /                                Н. М. Сикорский. – М. : Высшая школа, 1980. – 328 с.
7. Феллер М. Д. Довідник коректора / М. Д. Феллер, І. С. Квітко,                М. Г. Шевченко. – Харків : Ред.-вид. відділ Кн. палати УРСР, 1972. – 408 с. 

Тема 4
Видавничий процес
Семінарське заняття
1. Видавничий процес: визначення, стисла характеристика етапів.

2. Особливості підготовчого етапу видавничого процесу в книжковій редакції (функції редактора, види тематичних планів, видавнича угода). 

3. Специфіка редакційного етапу видавничого процесу в книжковій редакції (поняття авторського й видавничого оригіналів, вимоги до їх оформлення, послідовність опрацювання тощо).
4. Особливості виробничого й завершального етапів видавничого процесу в книжковій редакції.
5. Особливості видавничого процесу в періодичному виданні порівняно з книжковим.
Література

1. Крайнікова Т. С. Коректура : підручник / Т. С. Крайнікова. – К. : Наша культура і наука, 2005. – 252 с.
2. Мильчин А. Э. Культура издания, или Как не надо и как надо делать книги / А. Э. Мильчин. – М. : Логос, 2002. – 224 с.

3. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.

4. Тимошик М. С. Видавнича справа та редагування : навч. посіб. – К. : Наша культура і наука – Концерн «Видавничий дім „Ін Юре”», 2004. – 224 с. 

5. Сикорский Н. М. Теория и практика редактирования /                             Н. М. Сикорский. – М. : Высшая школа, 1980. – 328 с.

6. Сметанина С. И. Литературное редактирование для журналистов и специалистов по связям с общественностью / С. И. Сметанина. – СПб. : Изд-во Михайлова В. А., 2003. – 251 с.
Тема 5 
Робота редактора з композицією твору
Практичне заняття
1. Проаналізуйте композицію запропонованого матеріалу та з’ясуйте, чи відповідає вона змісту та призначенню твору. 
2. Оцініть композицію твору за такими критеріями: цілісність, системність, співмірність, зв’язність викладу змісту.
3. Укажіть недоліки композиції матеріалу й запропонуйте способи їх виправлення.

4. Запишіть редакційний і виконавчий робочий зміст.

Література

1. Капелюшний А. О. Стилістика і редагування журналістських текстів / А. О. Капелюшний. – Львів : ПАІС, 2003. – 344 с.

2. Крайнікова Т. С. Коректура : підручник / Т. С. Крайнікова. – К. : Наша культура і наука, 2005. – 252 с.
3. Литературное редактирование / И. К. Гужова, Р. А. Молибоженко, К. М. Накорякова и др. – М. : Изд-во Моск. ун-та, 2000. – 160 с.

4. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.
5. Сикорский Н. М. Теория и практика редактирования /                               Н. М. Сикорский. – М. : Высшая школа, 1980. – 328 с.

6. Сметанина С. И. Литературное редактирование для журналистов и специалистов по связям с общественностью / С. И. Сметанина. – СПб. : Изд-во Михайлова В. А., 2003. – 251 с.
Тема 6
Робота редактора з фактичним матеріалом і логічною частиною тексту
Практичне заняття
1. У запропонованих реченнях знайдіть фактичні помилки та вкажіть їх різновид. Запишіть виправлений варіант.

2. У запропонованих реченнях знайдіть логічні помилки та вкажіть їх різновид. Запишіть виправлений варіант.

Література

1. Капелюшний А. О. Стилістика і редагування /                                           А. О. Капелюшний. – Львів : ПАІС, 2002. – 576 с.

2. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.
3. Работа над словом. Язык, стиль и литературное редактирование газеты / под ред. А. З. Окорокова. – 2-е изд., доп. – М. : Политиздат, 1971.

4. Свинцов В. И. Логические основы редактирования текста /                        В. И. Свинцов. – М. : Книга, 1972. – 272 с.

5. Свинцов В. И. Смысловой анализ и обработка текста /                           В. И. Свинцов. – 2-е изд., перераб. – М. : Книга, 1979. – 272 с.

Тема 7
Робота редактора з мовою та стилем твору
Семінарське заняття
1. Охарактеризуйте основні методичні вимоги до аналізу мови і стилю твору. 
2. Наведіть загальні критерії редакторського аналізу мови тексту. 

3. Охарактеризуйте прийоми видалення граматичних і стилістичних помилок, засоби досягнення стислості.

Практичне заняття
1.
Оцініть запропонований текст із точки зору дотримання в ньому мовних норм (лексичних, граматичних, стилістичних, орфографічних), наведіть приклади їх порушення.

2. Відредагуйте текст з урахуванням критеріїв редакторського аналізу мови тексту й обґрунтуйте виправлення. 
Література

1. Капелюшний А. О. Стилістика і редагування /                                       А. О. Капелюшний. – Львів : ПАІС, 2002. – 576 с.
2. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.
3. Работа над словом. Язык, стиль и литературное редактирование газеты / под ред. А. З. Окорокова. – 2-е изд., доп. – М. : Политиздат, 1971. – 184 с.

4. Розенталь Д. Э. Справочник по правописанию и литературной правке / Д. Э. Розенталь. – 2-е изд., испр. – М. : Рольф : Айрис-пресс, 1999. – 368 с.
5. Сметанина С. И. Литературное редактирование для журналистов и специалистов по связям с общественностью / С. И. Сметанина. – СПб. : Изд-во Михайлова В. А., 2003. – 251 с.
6. Солганик Г. Я. Стилистика текста / Г. Я. Солганик. – М. : Флинта : Наука, 1997. – 256 с.

7. Стилистика газетных жанров / под ред. Д. Э. Розенталя. – М. : Изд-во Моск. ун-та, 1981. – 230 с.

8. Терехова В. С. Специальная лексика в языке газеты /                                В. С. Терехова. – Л. : Изд-во Ленингр. ун-та, 1982. – 136 с.

Тема 8
Робота редактора із «зайвими» словами, канцеляризмами                  і штампами
Семінарське заняття
1. Назвіть основні групи «зайвих» слів.

2. Розкрийте зміст понять «канцеляризм» і «штамп». 

3. Назвіть ознаки канцелярського стилю.

4. Охарактеризуйте прийоми виділення ознак канцелярського стилю і способи їх уникнення.

Практичне заняття
1. Відредагуйте запропонований текст: видаліть «зайві» слова, обґрунтуйте виправлення. Визначте: 

- прийоми, якими ви користувалися під час роботи з текстом; 
- групи «зайвих» слів, наявних у тексті. 

2. Відредагуйте текст, визначте «канцеляризми» і штампи, замініть їх загальнолітературними словами і словосполучення, обґрунтуйте виправлення.

Література

1. Капелюшний А. О. Стилістика і редагування /                                        А. О. Капелюшний. – Львів : ПАІС, 2002. – 576 с.
2. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.
3. Работа над словом. Язык, стиль и литературное редактирование газеты / под ред. А. З. Окорокова. – 2-е изд., доп. – М. : Политиздат, 1971. – 184 с.

4. Розенталь Д. Э. Справочник по правописанию и литературной правке / Д. Э. Розенталь. – 2-е изд., испр. – М. : Рольф : Айрис-пресс, 1999. – 368 с.

5. Солганик Г. Я. Стилистика текста / Г. Я. Солганик. – М. : Флинта : Наука, 1997. – 256 с.

6. Стилистика газетных жанров / под ред. Д. Э. Розенталя. – М. : Изд-во Моск. ун-та, 1981. – 230 с.

7. Терехова В. С. Специальная лексика в языке газеты /                              В. С. Терехова. – Л. : Изд-во Ленингр. ун-та, 1982. – 136 с.
Тема 9
Бібліографічний апарат видання

Семінарське заняття
1. Охарактеризуйте види і склад бібліографічного опису (на запропонованих прикладах).
2. Назвіть правила укладання бібліографічного опису під назвою та заголовком.

3. Назвіть області бібліографічного опису, що містять обов’язкову та необов’язкову інформацію про видання.
4. Охарактеризуйте структуру аналітичного опису й основні правила його складання (на запропонованих прикладах).

Практичне заняття
1. На основі запропонованих неперіодичних видань складіть їх бібліографічний опис:

– стислий, розширений, повний;

– зведений, опис окремого тому;

– аналітичний, об’єднаний.

2. Складіть бібліографічний опис матеріалів запропонованих періодичних видань. 

Література

1. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання [Текст] : (ГОСТ 7.1 – 2003, IDT) : ДСТУ ГОСТ 7.1 : 2006. – Чинний з 2007-07-01. – К. : Держспоживстандарт України, 2007. – ІІ, ІІІ, 47 с.; 29 см. – (Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи) (Національний стандарт України).

2. Зразки бібліографічного опису джерел у наукових працях / уклад. Ю. В. Тимошенко. – Черкаси : Вид-во ЧДУ, 2003. – 60 с.

3. Нечиталюк М. Ф. Бібліографічна робота журналіста : навч. посіб. / М. Ф. Нечиталюк. – К. : ІСДО, 1995. – 100 с.

4. Мильчин А. Э. Методика редактирования текста / А. Э. Мильчин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Логос, 2005. – 524 с.
5. Мильчин А. Э. Справочник издателя и автора / А. Э. Мильчин, Л. К. Чельцова. – 2-е изд., испр. и доп. – М. : Олма-Пресс, 2003. – 800 с.

6. Памятная книга редактора / В. А. Абрамов, Т. В. Борисенко,               Э. П. Гаврилов и др. – М. : Книга, 1998. – 415 с.
Тема 10
Робота редактора зі зверстаним текстом

Семінарське заняття
1. Розкрийте зміст поняття «верстання», назвіть його різновиди.

2. Охарактеризуйте норми верстання: загальні, безмакетного й макетного верстання (на прикладі конкретного видання).

3. Назвіть елементи, що потребують контролю у зверстаному тексті.

4. Назвіть види компенсаційної коректурної правки.
Практичне заняття
Відредагуйте запропонований зверстаний матеріал, особливу увагу звертаючи на таке:

– правильність переносів;
– пробільні елементи (міжслівні, міжлітерні, міжрядкові);

– послідовність використання прийомів виділення (їх відповідність специфікації верстки);

– дотримання видавничих норм;

– дотримання загальних норм і норм безмакетного / макетного верстання. 
За необхідності вкажіть вид компенсаційної коректурної правки, використаний під час роботи над виданням.

Література
1. Гиленсон П. Г. Справочник художественного и технического редакторов / П. Г. Гиленсон. – М. : Книга, 1988. – 527 с. 

2. Гуревич С. М. Номер газеты : учеб. пособ. / С. М. Гуревич. – М., 2002. – 191 с.
3. Крайнікова Т. С. Коректура : підручник / Т. С. Крайнікова. – К. : Наша культура і наука, 2005. – 252 с.
4. Мильчин А. Э. Издательский словарь-справочник / А. Э. Мильчин. – М. : Юристъ, 1998. – 415 с.

5. Мильчин А. Э. Справочник издателя и автора / А. Э. Мильчин,              Л. К. Чельцова. – 2-е изд., испр. и доп. – М. : Олма-Пресс, 2003. – 800 с.
6. Стандарты по издательскому делу / сост. А. А. Джиго,                              С. Ю. Калинин. – М. : Юристъ, 1998. – 376 с. 

7. Стандарти  у  поліграфії (Стандартизація  у  видавничій,  поліграфічній  та пакувальній справі) : навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. /  уклад. С. Ярема, В. Моргунюк,  П.  Пашул,  Б.  Мамут. –  К. – Л., 2004. – 312 с. 

8. Феллер М. Д. Довідник коректора / М. Д. Феллер, І. С. Квітко,        М. Г. Шевченко. – Х. : Ред.-вид. відділ Кн. палати УРСР, 1972. – 408 с. 

9. Хойнацький М. С. Основи стандартизації і використання стандартів у видавництві : навч. посіб. / М. С. Хойнацький. – К., 1993. – 151 с. 

10. Энциклопедия книжного дела / Ю. Ф. Майсурадзе,                           А. Э.  Мильчин, Э. П. Гаврилов и др. – М. : Юристъ, 1998. – 536 с.
11. Ярема С. М. Технічне редагування / С. М. Ярема. – К. : Ун-т «Україна», 2003. – 284 с. 
ВИДИ Й ФОРМИ КОНТРОЛЮ

Підсумковий контроль на іспиті відбувається у формі тестування за вивченими темами. 
 Поточний контроль відбувається в таких формах:

– усне опитування на семінарських заняттях (відповіді з поясненням окремих положень, тлумаченням основних понять, явищ і процесів, наведенням прикладів);

– практичні роботи з редагування й коректури тексту. 
Умовою допуску студента до підсумкового контролю (іспиту) є виконання на позитивну оцінку всіх видів поточного контролю (для студентів стаціонару – аудиторних, для студентів заочного відділення – позааудиторних). 
За результатами вивчення курсу студент отримує підсумкову оцінку за 100-бальною системою (два модулі (50 балів) та іспит (50 балів)).

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ
ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ НА ІСПИТІ
Студенти денної та заочної форм навчання з курсу «Загальне редагування» складають іспит письмово. Він містить дві частини – теоретичну (загальна кількість балів – 22) та практичну (загальна кількість балів – 28). Студент отримує одне із запропонованих тестових завдань і письмово виконує (див. приклад нижче). Підсумкова оцінка за результатами вивчення курсу складається з двох частин: 50 балів – за роботу протягом семестру + 50 балів – за тестові екзаменаційні завдання.
Теоретична частина передбачає знання термінологічного апарату редагування, видавничих норм. Вона складається із завдань на вибір однієї правильної відповіді із запропонованих варіантів, установлення відповідності між терміном і його тлумаченням, визначення послідовності етапів певної редакторської діяльності. Окрім цього, теоретична частина перевіряє вміння давати визначення термінам і поняттям, а також розлогу характеристику певному явищу або етапу  роботи редактора у видавництві. 
Оцінювання теоретичної частини відбувається в такий спосіб:
– за перші вісім тестових завдань блоку І – максимально 4 бали (по 0,5 бали за кожне завдання);
– за завдання блоку ІІ – максимально 3 бали (по 1 балу за кожне завдання);
– за завдання блоку ІІІ – максимально 5 балів (по 1 балу за кожне правильне визначення);
– за завдання блоку ІV – максимально 10 балів.

Практична частина передбачає контроль уміння застосовувати отримані знання в редакторській діяльності. У першому завданні необхідно правильно скласти бібліографічний опис із запропонованих елементів. Друге завдання передбачає редагування тексту (його композиції, логічної структури, фактичного матеріалу, мовностилістичних помилок) із допомогою коректурних знаків. 
Оцінювання практичної частини відбувається в такий спосіб:
– за завдання блоку V – максимально 8 балів (по 2 бали за кожний правильний бібліографічний опис);
– за завдання блоку VІ – максимально 20 балів. 

Критерії оцінювання завдання блоку ІV
10–9 балів – студент вільно оперує ключовими поняттями, дає їм визначення, старанно відбирає ідеї, факти; логічно організує інформацію, що стосується питання; ідеї подає таким чином, щоби продемонструвати глибокі знання про предмет і здатність логічно мислити; робить обґрунтовані висновки; відповідь не містить фактичних неточностей; 

9–8 балів – студент відбирає, визначає й описує ключові поняття, проблеми та ідеї; наводить факти, що підтримують деталі; робить обґрунтовані висновки; припускається незначних фактичних неточностей; 

7–6 балів – студент відбирає, визначає й описує більшість ключових понять, проблем та ідей; неповністю наводить основні факти; робить обґрунтовані висновки, однак припускається окремих фактичних неточностей; 

5–4 бали – студент відбирає, визначає й описує більше половини ключових понять, проблем та ідей; включає близько половини основних фактів, що підтримують деталі; надає більше половини правильної інформації, інша інформація може бути помилковою, неточною або відсутньою; робить неповні висновки; 

3–2 бали – студент відбирає, визначає й описує майже половину ключових понять, проблем та ідей; частково включає основні факти, що підтримують деталі; подає майже половину правильної інформації, інша інформація може бути помилковою або відсутньою; робить неповні поверхові висновки; 

1 бал – студент оперує незначною кількістю ключових понять, проблем та ідей; не включає факти, які б ілюстрували деталі; надає помилкову, неточну інформацію або таку, що не стосується питання; робить неточні висновки (або вони відсутні зовсім).

Критерії оцінювання завдання блоку V
2 бали – опис виконано без помилок;

1,5 бали – опис містить одну-дві помилки;

1 бал – опис містить три помилки;

0,5 бала – опис містить чотири помилки;

0 балів – опис містить п’ять і більше помилок.

Критерії оцінювання завдання блоку VІ

За кожну помилку, залишену в тексті або внесену в нього після редагування, – мінус 0,5 бала.

Приклад екзаменаційного завдання
Теоретична частина (максимально – 22 бали)

Кожна правильна відповідь – 0,5 бала, разом – 4 бали.

І. Оберіть правильну відповідь. 

Приклад завдання
Специфікація вичитування – це:

а) керівні вказівки вичитувача щодо правопису, пунктуації, оформлення елементів тексту; 
б) перелік усіх наявних у тексті помилок;

в) перелік орфографічних, пунктуаційних, стилістичних та інших правил, затверджених держстандартом;

г) керівні вказівки технічного редактора щодо правопису, пунктуації, оформлення елементів тексту.

Кожне правильно виконане завдання – 1 бал, разом – 3 бали.

ІІ. Виконайте завдання. 

Приклад завдання
 Установіть відповідність між терміном і визначенням.
1) Розбивка             а) Міжрядковий пробіл

2) Втягування         б) Міжлітерний пробіл

3) Інтерліньяж        в) Виділення слова шляхом збільшення
4) Апрош                     міжлітерних просвітів

                                 г) Відступ зліва або справа від краю складання, 
                                    утворений унаслідок того, що частина рядків 
                                    має вужчий формат 

Кожна правильна відповідь – 1 бал, разом – 5 балів.

ІІІ. Дайте визначення понять. 
Приклад завдання

Дескриптор, композиція, специфікація коректури, рубрикація, верстка.

Максимально – 10 балів.

ІV. Охарактеризуйте послідовність опрацювання різних видів коректурних відбитків коректором і редактором. 

Практична частина (максимально – 28 балів)

Кожна правильна відповідь – 2 бали, разом – 8 балів.

V. Складіть із пропонованих елементів бібліографічного опису його правильний варіант. 
Приклад завдання

Збірник наукових праць «Діалог. Медіа-студії», 2013 рік, № 17,             м. Одеса, відповідальний секретар О. Александров, видавництво «Астропринт», 288 сторінок.
Максимально – 20 балів.

VІ. Відредагуйте текст із допомогою коректурних знаків.

Шкала оцінювання

	Сума балів за всі види навчальної діяльності протягом семестру
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	Для екзамену, курсової роботи (проекту), практики
	Для заліку

	90–100
	А
	відмінно
	зараховано

	80–89
	В
	добре
	

	70–79
	С
	
	

	60–69
	D
	задовільно
	

	50–59
	Е
	
	

	1–49
	FX
	незадовільно
	не зараховано


Розподіл балів за видами робіт

	Різновид роботи
	Максимальна кількість балів

	Практичні й семінарські заняття
	5 ∙ 10 = 50

	Екзаменаційна робота
	50

	Разом
	100
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Додаток
Коректурні знаки для виправлення текстових оригіналів
Знаки заміни

1. Замінити літеру чи знак іншими літерами чи знаками
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Застосування. Знаком перекреслюють замінювану літеру, повторюють його на полі навпроти рядка із заміною і справа від знака пишуть потрібну літеру.

Замінюючи велику літеру малою, поряд зі знаком заміни на полі пишуть справа заміню​вану літеру й над нею ставлять дві короткі рисочки.

Зворотну заміну позначають такими ж рисочками під літерою.

Замінюючи тире дефісом, поряд зі знаком на полі справа від нього ставлять дві рисочки, що позначають дефіс.

2.
Замінити кілька літер, знаків, слів, цілий рядок іншими
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Застосування. Знаком перекреслюють замінювані літери, слова, рядки; знак повторюють на полі й поряд справа пишуть потрібні літери й знаки.

3.
Замінити кілька рядків іншими
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Застосування. Знаком перекреслюють замінювані рядки, повторюють його на полі й поряд справа пишуть потрібний текст.

4.
Замінити лінійку іншою за накресленням чи малюнком
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Застосування. Одним хрестиком позначають лінійку, яку слід замінити світлою тонкою лінією, двома – лінійку, яку слід замінити напівтовстою, трьома – лінійку, яку слід замінити товстою.

Щоби замінити одну лінійку іншою з іншим рисунком, останню малюють на полі й позначають, як і в тексті, знаком заміни.

Знаки вставлення

1.
Вставити в слово пропущену літеру, літери, знаки
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Застосування. Знаком перекреслюють літеру поряд із пропущеною чи пропущеними, знак повторяють на полі й поряд справа пишуть перекреслену літеру і пропущену (пропущені).

2.
Вставити слово, словосполучення, речення, рядок
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Застосування. Знак вставляють у міжслівний пробіл або між рядками, повторюють на полі й поряд справа пишуть вставлений текст.

3.
 Видалити літери, склади, слова, рядки

Використовують знаки заміни, до яких приєднують знак видалення.
[image: image7.png]


 [image: image8.png]H, H,




Застосування. Літеру, склади, слова, рядки, що треба видалити, перекреслюють знаком заміни й повторюють цей знак на полі, приєднуючи до нього справа внизу знак видалення.
Знак переставлення елементів складання
1.
Поміняти місцями сусідні літери, склади, слова, рядки
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Застосування. Однією дужкою охоплюють один елемент, другою – інший. Переставити сусідні літери, склади, слова можна також із допомогою знаків заміни.

2.
Поміняти порядок кількох слів чи рядків
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– дужки з номерами, за порядком яких слід поставити слова чи рядки.

Застосування. Кожну частину знака ставлять над своїм словом чи біля свого рядка. На полі повторюють тільки знаки над словами згідно з їхніми номерами.

3.
Переставити літеру, склад, слово, словосполучення, рядок, кілька рядків в інше місце (інший рядок)
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Застосування. Знаком охоплюють елемент, що переставляють, і ведуть лінію зі стрілкою до того місця, куди його слід переставити. У разі переходу зі сторінки на сторінку стрілку виводять на поле й поряд пишуть у кружечку На с. …, а на іншій сторінці малюють на полі кружечок зі словами всередині Зі с. … і ведуть лінію зі стрілкою до потрібного місця.

4. Посунути елемент управо, вліво, вгору, вниз до потрібної межі
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Застосування. Від елемента, який треба посунути, ведуть лінію зі стрілкою до тієї лінії, що вказує межу пересування, або елемент охоплюють дужкою з рисочками по краях, що вказують межу.

5.
Підняти елемент до верхньої лінії основного рядка або рядка елемента чи опустити до нижньої лінії рядка або рядка елемента
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Застосування. Конусом знака охоплюють елемент. Вістря конуса спрямовують у бік, протилежний пересуванню.

6.
Почати рядок із абзацного відступу
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Застосування. Знак ставлять перед першим словом речення, яке слід почати абзацним відступом. На полі повторюють, коли слід вказати величину абзацного відступу.

7.
З’єднати абзаци в один (набрати абзаци впідбір)
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Застосування. Лінію ведуть від кінця верхнього абзацу до початку наступного. Посередині лінію можна розривати.

8. Поставити елемент посередині формату сторінки чи стовпця (вирівняти посередині) 
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Застосування. Знак ставлять з обох боків елемента (стрілками до елемента).

Знаки зміни, уведення, вирівнювання, видалення пробілів

1.
Збільшити пробіл між словами чи рядками
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Застосування. Знак ставлять у збільшуваному пробілі між словами чи рядками. Якщо потрібно вказати величину пробілу, її пишуть у кружечку біля дужки.

2.
Зменшити пробіл між словами чи рядками 
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Застосування. Знак ставлять у зменшуваному пробілі між словами чи рядками. Якщо потрібно вказати величину пробілу, її пишуть у кружечку біля дужки.

3.
Розділити пробілом разом набрані слова
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Застосування. Знак ставлять між останньою та першою літерами слів, набраних разом.

4.
З’єднати в одне слово окремо набрані його частини
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Застосування. Знак ставлять на пробілі між частинами слова, які слід набрати разом.

5. Вирівняти міжслівні пробіли
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Застосування. Знак ставлять у міжслівних пробілах рядка.

Знаки шрифтових виділень і змін

1. Виділити шрифтом іншої гарнітури, накреслення, кегля
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        виділити іншою гарнітурою
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 виділити курсивом
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     виділити напівжирним 
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     виділити жирним
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   виділити розріджуванням
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  виділити курсивом розріджуванням
 [image: image34.png]


   виділити курсивом напівжирним
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   набрати 8 кеглем
Застосування. Знаком підкреслюють елемент або елемент охоплюють знаком, повторюють його на полі й зверху чи поряд справа пишуть пояснення. Рядки охоплюють на полі квадратною дужкою й поряд пишуть пояснення.

2. Видалити розріджування
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Застосування. Знак ставлять у першому й останньому міжлітерних пробілах тексту, виділеного розріджуванням, і з’єднують хвилястою лінією.

3. Вирівняти край складання
[image: image37.png]



Застосування. Знак проводять на полі біля нерівного краю. 
4. Вирівняти рядки по горизонталі
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Застосування. Горизонтальні лінії проводять над і під рядком з нерівними літерами.

5. Видалити коридор (збіг по вертикалі міжслівних пробілів у трьох чи більше суміжних рядках)
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Застосування. Знак ставлять у коридорі, повторюють його на полі, перекресливши косою лінією.

6.
Замінити чужі літери (іншої гарнітури, кегля, накреслення) своїми
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Застосування. Знак ставлять під чужою літерою. Якщо рядок повністю набрано шрифтом іншої гарнітури, кегля чи накреслення, його охоплюють квадратною дужкою, поряд із якою ставлять знак.

7. Посилити чи послабити натиск, видалити бруд, наблизити лінійки таблиці на зіткненні
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Застосування. Знаком охоплюють дефектне місце.
Знак відміни зробленого виправлення
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Застосування. Знак ставлять під помилково зробленим виправленням, а саме виправлення переносять на праве поле й закреслюють.

Приклад застосування коректурних знаків
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