
ВИДЫ И ТЕХНИКА 
ПРАВКИ ТЕКСТОВ



ЭТАПЫ РАБОТЫ НАД ТЕКСТОМ

1. Внимательное прочтение текста

2. При необходимости подобрать дополнительный материал, если в тексте 
нарушен закон достаточного основания

3. Проверить фактический материал на достаточность и достоверность

4. Правка текста с использованием подобранного материала, языковая и 
стилистическая правка

5. Исправления в распечатанный текст вносятся цветными чернилами отчетливо и 
аккуратно

6. Исправления в компьютерный текст вносятся с помощью цветового выделения 
или с помощью примечаний

7. Подготовка окончательного варианта текста для передачи на подпись



ВИДЫ ПРАВКИ ТЕКСТОВ

1. Правка-вычитка: сличение исправленного после редактирования текста с 
отредактированным и всесторонне проверенным текстом.

2. Правка-сокращение: устранение из текста малосущественного материала, 
неоправданных длиннот (многословия), повторения однотипных примеров и т.д.

3. Правка-переделка: полная переделка текста в том случае, если автор плохо 
владеет литературной речью, неумело выражает свои мысли, не знаком с 
нормами делового языка

4. Правка-обработка (комплексный вид правки):

- Проверка наличия и правильности оформления реквизитов

- Анализ фактического материала

- Языковая правка текста



Упр. 104: набрать текст пражнения на 
компьютере и выделить цветной 
заливкой возможные исправление





Упр. 106: проведите правку-
сокращение текста








