Тэма 3. Агульныя пытанні рэдагавання тэксту 

Пытанні для абмеркавання:

1. Тэкст і этапы работы рэдактара над тэкстам. 

2. Фактычны матэрыял у тэксце, яго адзнакі, правілы адбору.



3. Спосабы праверкі фактычнага матэрыялу.


     4. Асноўныя віды і функцыі фактычнага матэрыялу. 

5. Віды праўкі тэкстаў і тыповыя фактычныя памылкі. 
1. Тэкст і этапы работы над тэкстам. Прадметам рэдактарскага аналізу з’яўляецца цэласны тэкст, узяты ў адзінстве ўсіх яго кампанентаў, а ўжо ў працэсе аналізу рэдактар выдзяляе яго элементы. І менавіта для гэтага патрэбна ведаць, што розныя функцыянальна-зместавыя тыпы маўлення, іх жанравая прыналежнасць уплывае на структуру тэксту. Асабліва гэта залежнасць структуры тэксту ад жанру твора характэрна для журналісцкіх тэкстаў (твораў газетна-журналісцкай публіцыстыкі) у параўнанні з мастацкімі, навуковымі, афіцыйна-справавымі тэкстамі, у якіх выкарыстанне тых ці іншых рацыянальна-лагічных структур, мастацкіх дэталей, а таксама іх аб’яднанне не залежыць ад жанру твора. Вось гэтыя два асноўныя тыпы маўлення вызначаюць характар любога тэксту. Адзін з тыпаў можа пераважаць або ўзаемадзейнічаць з іншым, але асабліва выразна гэта праследжваецца ў мове СМІ.

Але які б ні быў тэкст, рэдактар спачатку знаёміцца з яго зместам, паколькі ў ходзе першага знаёмства ён вызначае кампазіцыю, успрымае фактычны матэрыял, які неабходна праверыць, вызначае недахопы і выбірае далейшы ход працы над тэкстам. У сувязі з адзначаным выдзяляюцца тры асноўныя этапы працы рэдактара над тэкстам, якія адпаведна парадку правядзення абазначым лічэбнікамі першы, другі і трэці.
Першы этап. Праца рэдактара над рукапісам пачынаецца з яго прачытання. Пры першым прачытанні не рэкамендуецца ўносіць у тэкст праўкі, але можна рабіць паметкі алоўкам на палях. Калі тэкст складаны і рэдактар адчувае, што яму патрэбна будзе ўнесці ў тэкст шматлікія праўкі, то лепш за ўсё заўвагі запісваць па ходу чытання на асобным лісце паперы.

Перш чым прыступіць да рэдактарскай праўкі рукапісу, неабходна прадумаць паслядоўнасць работы, вызначыць, якія дадатковыя звесткі трэба сабраць, якія віды праўкі патрэбна будзе выкарыстаць.

Другі этап. Пры рабоце са службовымі дакументамі на наступным этапе мэтазгодна звярнуцца да праверкі фактычнага матэрыялу. Рэдактар вызначае, ці дастатковы фактычны матэрыял, які выкарыстоўваецца аўтарам, правярае звесткі, уключаныя ў дакумент, наводзіць пэўныя даведкі. Паралельна правяраюцца таксама цытаты, спасылкі, бібліяграфічныя дадзеныя. Істотныя праўкі рэдактар абавязаны ўзгадняць з аўтарам. 

Трэці этап. Пасля падрыхтоўчай работы можна пераходзіць да праўкі тэксту. Правячы тэкст, рэдактар выкарыстоўвае  паметкі і накіды, якія ён рабіў пры азнаямленні з рукапісам і пры праверцы фактычнага матэрыялу. На гэтым этапе работы праводзіцца і моўная, стылістычная праўка.

Усе выпраўленні ў тэксце робяцца ручкай з сінім ці чорным колерам пасты. Усе напісанні – словы, лічбы, карэктурныя знакі – павінны быць выразнымі, акуратнымі. Выпраўлены тэкст рэдактарам занава (раней – перадрукоўваліся) выводзіцца. Занава выведзены тэкст вычытваецца. І толькі поўнасцю падрыхтаваны тэкст перадаецца аўтару на подпіс.

2.Фактычны матэрыял у тэксце, яго адзнакі. Факт (ад лац. factum = зробленае, тое, што адбылося) абазначае: 1) у звычайным сэнсе – сінонім паняццяў ісціна, падзея, вынік, 2) веды, верагоднасць якіх даказана, 3) у логіцы і метадалогіі навукі сказы, што фіксуюць эмпірычныя веды [СЭС : 1408]. Факт у лексікаграфіі абазначае: 1) ‘сапраўдны, нявыдуманы выпадак, з’ява, здарэнне; тое, што адбылося на самай справе’ // ‘прыклад, выпадак’ // ‘матэрыядл для якога-н. вываду, заключэння’; 2) ‘рэальнасць, рэчаіснасць’; 3) у знач. сцвярджальнай часціцы. Ужываецца ў значэнні ‘сапраўды, зразумела, бясспрэчна’  [ТСБМ-5-2 : 103]. У рэдакцыйнай практыцы паняцце фактычны матэрыял складаюць уласна факты, ці тое, што цвёрда ўстаўлена, такое, што адбылося сапраўды. А яшчэ гэта ўласныя імёны, геаграфічныя назвы, даты, колькасныя паказчыкі. Да фактычнага матэрыялу адносяцца  цытаты.

Адбор фактычнага матэрыялу, уключанага ў тэкст, яго праверка з’яўляюцца важнейшай часткай работы як складальніка пэўнага тэксту, так і яго рэдактара. Адбор фактаў у практыцы журналіста патрэбны, на думку Д.М. Прылюка, па-першае, таму, што жыццё нараджае штохвіліны мноства самых розных фактаў, а плошча газет, час эфіру абмежаваны; па-другое, факты паводле сваёй каштоўнасці далёка не раўнацэнныя; па-трэцяе, яны нярэдка паўтараюцца; па-чацвёртае, не кожны факт можна «пераварыць» [Прилюк-1983 : 69]. Усё адзначанае вызначае выключную ролю рэдактарскага аналізу фактычнага матэрыялу.    

Вось некаторыя правілы, якімі варта кіравацца пры адборы і зверцы фактычнага матэрыялу ў тэкстах дакументаў, навуковых прац:

1) фактычны матэрыял павінен быць д а к л а д н ы м. Незалежна ад характару звестак (інфармацыя пра падзею, спасылкі на чыюсьці думку ці іншы дакумент, лічбавы матэрыял) усе дадзеныя павінны быць абсалютна дакладнымі, несупярэчнымі і дбайна праверанымі. Напрыклад, пры напісанні курсавой ці дыпломнай работы нярэдка аўтар памыляецца пры выкладзе звестак агульнага характару, напрыклад, у імёнах вядомых асоб мовазнаўцаў (асабліва пры перакладзе з рускай мовы, тыпу В.В. Вінаградаў замест В.У. Вінаградаў – Віктар Уладзіміравіч), у назвах навуковых прац, слоўнікаў і іншых матэрыялаў;

2) фактычны матэрыял, уключаны ў тэкст, павінен быць д а с т а т к о в ы м для аб’ектыўнага вырашэння пытання. Паўната звестак, усебаковы разгляд праблемы, улік усіх фактараў асабліва важны для дакументаў, на аснове якіх вырашаюцца практычныя пытанні. Гэта, напрыклад, дакладная запіска, справаздача, акт абследавання, рознага роду службовая перапіска. Паўната фактычнага матэрыялу, усебаковы ўлік прычын і вынікаў асабліва важныя ў тых выпадках, калі дакумент прызваны вырашыць канфліктную сітуацыю ці калі сутыкаюцца супрацьлеглыя погляды, думкі, меркаванні. І тады паўната і дакладнасць фактычнага матэрыялу вызначаюць доказнасць, пераканаўчасць дакумента;

3) фактычны матэрыял павінен быць не проста колькасным, а  а к т у а л ь н ы м, ці вызначацца ступенню важнасці яго ў канкрэтным выпадку, у пэўнай сітуацыі. Справа ў тым, што патрабаванне аб паўнаце, дастатковасці звестак не павінна разумецца спрошчана. Любая з’ява валодае мноствам прыкмет, сувязей з іншымі з’явамі, падзеямі. Спрабаваць іх ўсе пералічыць, назваць усе сувязі – гэта не толькі цяжкая, але і непатрэбная справа. Галоўнае пры падборы дастатковага матэрыялу – іх важнасць і неабходнасць для пэўнага выпадку. Вось прыклад, прыведзены ў дапаможніку Л.В. Рахманіна, калі рэдакцыя газеты, атрымаўшы шматлікія скаргі жыхароў горада, праверыўшы іх і ўпэніўшыся ў іх справядлівасці, на сваіх старонках ставіць пытанне аб неабходнасці паляпшэння работы гарадскога транспарту. Службы, адказныя за работу гарадскога транспарту, далі наступны адказ:

Азнаёміўшыя з матэрыялам, змешчаным у № 10 Вашай газеты, кіраўніцтва гарадскога транспарту лічыць неабходным паведаміць наступнае:

1. У дадзены час на гарадскіх лініях аўтобусаў працуе да 40 машын.

2. У сувязі з перагружанасцю маршрутаў № 8, 20 і 43 сапраўды маюць месца выпадкі парушэння графіка руху аўтобусаў, асабліва ў часы “пік”.

3. Аўтабазам № 5 і 7 строга ўказана на недапушчальнасць перакідвання рэйсавых аўтобусаў на іншыя маршруты, у тым ліку загарадныя, а таксама для правядзення экскурсій і да т. п. [Рахманин-1988 : 191].

Ці дастаткова поўна дадзены адказ? Зразумела, не. Тут не даецца адказ на галоўнае ў прыведзенай сітуацыі пытанне: ці будзе палепшана абслугоўванне пасажыраў? Калі будзе, то калі? Што зроблена для гэтага? Звесткі, прыведзеныя ў адказе, магчыма, важныя, але не ў дадзенай сітуацыі. 

Найважнейшым правілам рэдактара з’яўляецца выясненне якасці фактычнага матэрыялу. В.В. Рызун у сувязі з гэтым піша: «Рэдактар павінен усведамляць адносны характар якасці фактаў: праўдзівасць, дакладнасць факта, тыповасць, палітычная значнасць, правільнасць, логіка яго адбору – рэчы адносныя. Таму, з аднаго боку, рэдактар не павінен быць катэгарычным у ацэнцы фактаў, калі ён адносна пэўных фактаў не мае ведаў і пазіцыі; з другога боку, рэдактар павінен адстойваць факты (іхняе тлумачэнне, права на выкарыстанне ў матэрыяле), калі рэдактар мае выразную пазіцыю адносна пэўнага кола фактаў» [Різун-1996 : 178].

Яшчэ адна важная асаблівасць працы рэдактара – устанаўленне правільнасці, дакладнасці прыведзеных у тэксце фактаў. Праўдзівасць фактаў – важны крытэрый каштоўнасці тэксту. Значная колькасць недакладнасцей у рукапісу ідзе ад аўтара. Асобныя памылкі ўзнікаюць пры падрыхтоўцы рукапісу да апублікавання. Але, акрамя суб’ектыўных прычын узнікнення памылак, можна выдзеліць шэраг аб’ектыўных. Жыццё ідзе ўперад, развіваюцца навука, тэхніка, культура, і тое, што лічылі правільным, праўдзівым учора, можа стаць памылковым ці недакладным сёння. «Для рэдактара, – піша К.М. Накаракава, – няма недакладнасцей вялікіх і малых, памылак значных і нязначных. Нават у тым выпадку, калі памылка здаецца зусім бязвіннай, не пагражае зместу, чытач заўсёды праверыць нас, і найменшая нядбаласць дасць псіхалагічны штуршок для сумнення ў праўдзівасці думак аўтара» [Накорякова-1982 : 90].

3. Спосабы праверкі фактычнага матэрыялу. Фактычны матэрыял тэксту праходзіць тры асноўныя віды, ці спосабы, праверкі рэдактарам:

1. Зверка фактаў з аўтарытэтнай крыніцай. Рэдактар найперш павінен ведаць, да якой крыніцы ён можа звярнуцца для адказу на пытанне, для зверкі факта. Так, можна адзначыць некалькі правілаў зверкі:

а) фактычны матэрыял звяраюць толькі з тымі творамі, з якіх яны ўзяты. Для праверкі намагаюцца ўзяць апошняе выданне. Калі праца ўвайшла ў збор твораў, то карыстаюцца ім;

б) пры патрэбе звярнуцца да дадатковых выданняў перавагу аддаюць агульным і галіновым энцыклапедыям,энцыклапедычным слоўнікам, а з іх тым, што выйшлі ў спецыялізаваных акадэмічных выдавецтвах (напрыклад, «Навуковая думка”, «Беларуская энцыклапедыя»,  «Беларуская Энцыклапедыя імя Петруся Броўкі», «Энциклопедия книжного дела»);

в) для праверкі статыстычных дадзеных патрэбна звяртацца да афіцыйных выданняў Дзярстаткамітэту Беларусі (часцей гэта штогоднік, напрыклад, «Статистический ежегодник Республики Беларусь», прызначаны для вышэйшага ўпраўленчага персаналу, працаўнікоў органаў кіравання і фінансава-эканамічных службаў прадпрыемстваў, навуковых арганізацый, прафесарска-выкладчыцкага складу, аспірантаў, студэнтаў эканамічных ВНУ і іншых зацікаўленых карыстальнікаў);

г) для ўстанаўлення правільнасці факта з дзейнасці дзяржаўных органаў, акрамя тых фактаў, якія нядаўна абнародаваны і не зафіксаваны ў даведніках, звяртаюцца да афіцыйных выданняў – газеты «Звязда», «Веды», «Рэспубліка» і інш.

2. Унутрытэкставая праверка мае на мэце аналіз кантэксту, які дазваляе вызначыць аснову каштоўнасці або памылковасці паведамлення, паколькі недакладнасць часта ўзнікае пры ўстанаўленні вынікаў разлікаў, працэнтных паказчыкаў. Варта заўважыць, што ўнутрытэкставая праверка, спрыяючы выяўленню памылак, не заўсёды дапамагае іх выпраўленню. Рэдактарам нярэдка прыходзіцца дадаткова звяртацца да аўтарытэтных крыніц. 

3. Афіцыйнае пацвярджэнне. Калі два першыя спосабы праверкі фактычнага матэрыялу не дазваляюць устанавіць праўдзівасць факта, даводзіцца звяртацца з кансультацыяй да кампетэнтных людзей, у спецыяльныя ўстановы. Афіцыйнае пацвярджэнне навуковага інстытута, прадпрыемства, арганізацыі, дзяржаўнай установы  з’яўляецца аўтарытэтнай асновай для абнародавання арыгінальнага фактычнага матіэрыялу. Апрацоўка фактычнага матэрыялу ў СМІ вымагае ад рэдактара найбольшай засяроджанасці, увагі, дакладнага прымянення правілаў рэдакцыйна-тэхнічнага афармлення рукапісаў.  

4. Асноўныя віды і функцыі фактычнага матэрыялу. Фактычны матэрыял у тэксце падзяляецца на некалькі відаў, асноўнымі з якіх з’яўляюцца бібліяграфічныя спісы, ці бібліяграфічны матэрыял, табліцы, цытаты.

Бібліяграфічны матэрыял, ці, спісы літаратуры, падзяляюцца на наступныя віды: рэгістрацыйныя, рэкамендавальныя і прыкніжныя (прыартыкульныя) спісы выкарыстанай літаратуры.

Рэгістрацыйныя спісы знаёмяць чытача з назвамі ўсіх кніг па дадзенаму пытанню.

Рэкамендавальная бібліяграфія ўключае назвы кніг, якія неабходна ці карысна прачытаць.

Спісы выкарыстанай літаратуры ўключаюць выданні, на якія аўтар кнігі (артыкула) спасылаецца. Спіс можа быць алфавітным, храналагічным, тэматычным. У межах тэматычных рубрык патрэбна прытрымлівацца альбо алфавітнага, альбо храналагічнага прынцыпу размяшчэння назваў. 

Звесткі пра кнігі падаюцца ў наступнай паслядоўнасці: аўтар (прозвішча, ініцыялы); назва, падзагаловак; выходныя дадзеныя (месца выдання, год выдання, колькасць старонак). Калі справа датычыць артыкула, надрукаванага ў зборніку, часопісе ці газеце, то пасля назвы артыкула ўказваецца назва зборніка, часопіса ці газеты, год выдання, нумар часопіса ці дата выхаду газеты, старонка. 

У бібліяграфічным апісанні не дазваляецца скарачаць прозвішчы аўтараў, загалоўкі кніг і артыкулаў. Назвы выдавецтваў даюцца ў агульнапрынятых скарачэннях (Бел. навука; Выш. шк.; Маст. літ.; Нар. асвета; РІВШ). Месца выдання ўказваецца поўнасцю, скарачаюцца толькі назвы некаторых гарадоў: Масква (М.), Ленінград (Л.), Растоў-на-Доне (Растоў н/Д), Санкт-Пецярбург (СПб.). Калі кніга выдавалася паралельна ў двух гарадах, то назвы прыводзяцца праз кропку з коскай (М.; Л.).

Табліцы даюць пералік звестак, лічбавых дадзеных, прыведзеных у пэўную сістэму і разнесеных па графам. Табліцы істотна аблягчаюць успрыняцце тэксту, насычанага аднароднымі звесткамі, звычайна – лічбавымі паказчыкамі колькасці чаго-небудзь.     

Табліцы шырока выкарыстоўваюцца ў навуковых і тэхнічных тэкстах, у самых розных відах службовых дакументаў.

Табліцы ўключаюць наступныя элементы: 1) нумарацыйны загаловак (нумар табліцы); 2) тэматычны загаловак; 3) загаловачную частку табліцы, размешчаную ў верхняй частцы («галоўка»); 4) асноўную частку, якая складаецца ў сваю чаргу з «бакавіка» (злева) і «праграфкі» (справа), якая падзяляецца на часткі як па вертыкалі, так і па гарызанталі лініямі ў адпаведнасці з агульнай колькасцю паказчыкаў. Вертыкальныя рады ў табліцах называюцца к а л о н к а м і, г р а ф а м і, альбо с л у п к а м і; гарызантальныя – р а д к а м і.

Вось прыклад адной з табліц справаздачы аб выніках работы Дзяржаўнай кваліфікацыйнай камісіі ва ўстанове адукацыі «Лоеўскі дзяржаўны педагагічны каледж» (спецыяльнасць 2-01 02 01 «Пачатковая адукацыя») у 2012-2013 навучальным годзе:

Табліца 1

(нумарацыйны загаловак)

Вынікі Дзяржаўнага экзамену па прадмету «Беларуская мова з методыкай выкладання» 

(тэматычны загаловак)

	Группа
	Кол-во

уч-ся
	на «10» и «9»
	на «8» и «7»
	на «6» и «5»
	на «4»
	Средний балл
	Качественный показатель, %

	4 «А»
	24
	5
	17
	2
	-
	7,5
	91,7

	4 «Б»
	26
	7
	12
	6
	1
	7,27
	73

	4 «В»
	26
	4
	18
	4
	-
	7,33
	84,6

	4 «Г»
	22
	3
	14
	4
	1
	7,32
	77

	4 «Д»
	25
	5
	15
	5
	-
	7,6
	80

	Усяго

4 групы
	123
	24
	76
	21
	2
	7,4
	81,26


Пры рэдагаванні табліц патрэбна выконваць наступныя патрабаванні:

загаловак кожнай графы павінен размяшчацца непасрэдна над ёй;

усе калонкі і бакавік табліцы павінны мець загалоўкі;

загаловак табліцы павінен быць кароткім і поўнасцю адлюстроўваць яе змест. Яго размяшчаюць над табліцай і пасярэдзіне;

калі табліц некалькі, то абавязкова ўказваецца парадкавы нумар табліцы;

загалоўкі граф табліцы пішуцца з вялікай літары, а падзагалоўкі – з радковай. Загалоўкі граф падаюцца ў форме адзіночнага ліку, знак прыпынку не ставіцца. Дыяганальны падзел галоўкі табліцы не дапускаецца;

пры пераносе табліцы на наступную старонку загаловак, як і парадкавы нумар, размяшчаюцца толькі на першай старонцы. Перад наступнай часткай друкуецца слова Працяг. Калі ў тэксце некалькі табліц, то пасля слова Працяг указваецца парадкавы нумар табліцы: Працяг табл. 5;

у табліцы не павінна быць пустых граф;

у табліцы нельга даваць графу «Нумар па парадку» (№ п. п.); графы і радкі нумаруюцца толькі ў тым выпадку, калі на іх маецца спасылка ў тэксце;

тэкст радкоў пачынаецца з вялікай літары. Калі маецца паўтарэнне, то пры першым з іх выкарыстоўваюцца словы Тое ж, а далей – двукоссе. Нельга двукоссем замяняць лічбы, матэматычныя знакі і нумары, абазначэнні марак матэрыялаў і тыпы памераў прадукцыі;

пры адсутнасці дадзеных у графах патрэбна ставіць працяжнік;

асаблівую ўвагу патрэбна ўдзяліць размяшчэнню лічбаў: дзесяткі патрэбна размяшчаць пад дзесяткамі, сотні – пад сотнямі, дзясятыя долі – пад дзясятымы, сотыя – пад сотымі і г. д;

«Заўвагі» складаюць у табліцы асобны слупок у тым выпадку, калі імі суправаджаюцца звесткі ўсіх ці большасці радкоў. У тых выпадках, калі заўвагі адзінкавыя, яны даюцца пад табліцый;

табліца павінна быць, па магчымасці, кампактнай.   

Цытата як «даслоўная вытрымка з якога-н. тэксту ці прамовы» [ТСБМ-5-2, с. 262] – яшчэ адзін від фактычнага матэрыялу, добра знаёмы студэнтам-філолагам (больш падрабязна будзе разгледжаны пры асвятленні пытання «Рэдакцыйна-тэхнічнае афармленне фактычнага матэрыялу»).
5. Віды праўкі тэкстаў і тыповыя фактычныя памылкі.. У залежнасці ад таго, якія праўкі ўносяцца ў тэкст пры рэдагаванні, адрозніваюць наступныя віды:

1) п р а ў к а-в ы ч ы т к а – зверка перадрукаванага, занава выведзенага тэксту з адрэдагаваным, усебакова вывераным варыянтам. Як правіла, пры праўцы-вычытцы ўпісваюцца прапушчаныя пры паўторым падрыхтоўцы тэксту, выпраўляюцца памылкі, няправільныя напісанні. Калі ў працэсе праўкі-вычыткі выяўлены і больш значныя недахопы, тэкст патрэбна паправіць, пасля чаго зноў вывесці новы (ці перадрукаваць). Пры праўцы-вычытцы ўсе змены робяць непасрэдна ў тэксце чарнілам. Не дапускаецца падрыхоўка ці перапраўленне няясна набраных знакаў (патрэбны знак ўпісваецца над закрэсленым).

Пры размнажэнні тэксту вычытваюцца ўсе экзэмпляры, так як дакладная адпаведнасць усіх экзэмпляраў арыгіналу абавязковая. У асобных выпадках адпаведнасць копій арыгіналу завяраецца афіцыйна;

2) п р а ў к а-с к а р а ч э н н е – ліквідацыя з тэксту даўгот рознага тыпу, малаістотнага матэрыялу. У прыватнасці, пры рэдагаванні службовых дакументаў праўка-скарачэнне прымяняецца: 1) у тэкстах, дзе шмат агульных разважанняў, цытат, спасылак і да т.п.; 2) у тэкстах, нагружаных аднатыпнымі прыкладамі, лічбамі; 3) для спрашчэння складаных сінтаксічных канструкцый і інш. Нарэшце, праўка-скарачэнне неабходна ў тых выпадках, калі перавышае раней устаноўлены аб’ём тэксту. Не выпадкова ў інструкцыі па справаводству спецыяльна агаворваецца, што службовыя дакументы павінны быць кароткімі. Так, тэкст пісьма, як правіла, не павінен перавышаць за дзве старонкі; у выпадку неабходнасці, калі патрэбна па выкладзенаму пытанню даць глыбокі аналіз і забяспечыць прапановамі, памер пісьма можа павялічыцца да 4-5 старонак;

3) п р а ў к а-п е р а п р а ц о ў к а прымяняецца ў тых выпадках, калі аўтар тэксту дрэнна валодае літаратурным маўленнем і няўмела выражае свае думкі. Праўка-перапрацоўка блізкая да такіх відаў літаратурнай работы, як запіс, выклад, суаўтарства і да т.п. Рэдактар апрацоўвае тэкст, выкарыстоўвае фактычны матэрыял, які паведамляе аўтар. Пры гэтым рэдактар павінен захаваць, па магчымасці, асаблівасці аўтарскага стылю.

Практыка літаратурнага запісу прымяняецца і пры складанні службовых дакументаў. Напрыклад, работнік аддзела кадраў, пашпартнага стала, аддзела даведак і інш. абавязаны дапамагчы любому грамадзяніну скласці дакумент ці ўзяць на сябе гэты абавязак;      

 4) п р а ў к а-а п р а ц о ў к а – комплексны від праўкі – уключае: 1) адбор і аналіз фактычнага матэрыялу, 2) удасканаленне кампазіцыі рукапісу, 3) моўную праўку тэксту, 4) праверку правільнасці знешняга афармлення рукапісу. У працэсе праўкі-апрацоўкі рэдактар абавязаны, па магчымасці, захоўваць і ход разважанняў аўтара, і яго аргументы (калі яны абгрунтаваныя), і асаблівасці яго індывідуальнага стылю (калі яны не супярэчаць нормам літаратурнага маўлення). Усе істотныя праўкі павінны ўзгадняцца з аўтарам. Пры праўцы тэксту неабходна кіравацца афіцыйнымі матэрыяламі, якія рэгламентуюць асаблівасці таго ці іншага віду афіцыйнага матэрыялу. Гэта могуць быць і рознага роду інструкцыі, даведнікі, вучэбныя дапаможнікі (звод правілаў па беларускай арфаграфіі і пунктуацыі, энцыклапедычныя слоўнікі, рэдактарскія даведнікі і інш.).

Для арганізацыі працы рэдактара немалаважную ролю адыгрывае веданне тыповых памылак адносна фактычнага матэрыялу. Вось пералік некаторых з іх:

· перанасычэнне тэксту фактычным матэрыялам; 

· недахоп фактычнага матэрыялу ў аналітычных матэрыялах, у якіх журналіст робіць высновы, не падмацаваныя фактамі;

· адбор фактычнага матэрыялу, які адпавядае раней зададзенай схеме, адкідаванне фактаў, якія нельга па тых ці іншых меркаваннях уключыць да гэтай схемы;

· няведанне ў поўным аб’ёме фактаў, у выніку чаго аўтар прыходзіць да няправільных высноў;

· наўмыснае выкарыстанне скажоных фактаў;

· тэндэнцыйны падыход да ацэнкі фактаў;

· замоўчванне вядомых аўтару, асабліва журналістам, фактаў;

· няправільнае тэхнічнае афармленне фактычнага матэрыялу;

· занадта эмацыйная падача факта, альбо перабольшванне яго агульнага значэння, важнасці;

· тэндэнцыйны адбор пэўных фактаў і іх частае паўтарэнне, што стварае выражэнню тыповасці на самай справе нетыповых з’яў (падача выпадковага факта як тыповага);

· неаднастайнасць фактычнага матэрыялу ў межах аднаго тэксту альбо нават у межах аднаго фрагмента тэксту (пераважна неаднастайнасць імён, ініцыялаў, падача аднаго паказчыка як абсалютнага, а другога як адноснай велічыні і інш.);

· падмена факта (уключэнне да добра вядомых фактаў, якія пацвярджаюць тэзіс аўтара, аднаго невядомага факта, які мае на самай справе зусім іншы характар, і засяроджанне на ім увагі чытача, слухача, гледача, у выніку чаго ўзнікае выражэнне аднапланавасці гэтага факта з іншымі фактамі згаданага рада, г. зн. аўтар расказвае пра гэты факт як пра іншы, вядомы чытачу);

· павялічаная ўвага да фактаў інтымнага жыцця вядомай асобы і намеранае ігнараванне фактамі, якія характарызуюць яе прафесійную, грамадскую дзейнасць. Напрыклад, амерыканская прэса навязала нам пэўны стэрэатып жыцця і дзейнасці прэзідэнта Джона Кенэдзі, акцэнтуючы ўвагу на яго інтымных адносінах з Мерлін Манро, пра яго сувязі з мафіяй; зусім невядомымі засталіся такія бакі жыцця Кенэдзі, як вядомага журналіста, аўтара бестселера «Чаму спала Англія?», уладальніка Палітцэраўскай прэміі і інш.

· ненаўмыснае стварэнне фактаў праз неналежную іх праверку або недахоп сумленнасці аўтара або рэдактара. 

· утварэнне факта «па памяці», адсутнасць яго праверкі з прычыны таго, што журналіст упэўнены ў дакладнасці фіксацыі факта ў яго памяці.

· скажэнне асобных відаў фактычнага матэрыялу (пераважна ўласных імён, уласных назваў) як вынік няведання асаблівасцей ўтварэння іншамоўных назваў беларускай мовай і незабяспечанасць журналістаў і рэдакцыйных калектываў даведеднікамі, слоўнікамі.

· неабнародаваныя папраўкі, абвяржэнні пры выпадках фактычнай недакладнасці.

· няўдала скарыстаная ў радыё- ці тэлеперадачы цытата, з-за чаго слухач, глядач не можа зразумець, дзе яна пачынаецца і дзе заканчваецца. 

· штучнае стварэнне сенсацыі, раздуванне якога-небудзь факта ці якога-небудзь аспекта ў ім. 

· выкарыстанне лічбаў, фактаў, якія нічога не гавораць чытачам, слухачам, гледачам (напрыклад, аўтар не тлумачыць лічбы, не супастаўляе іх, таму чытач не мае магчымасці ацаніць, шмат ці мала гэта і інш.). 

· ужыванне абрэвіятур, скарачэнняў, незразумелых чытачам, ці такіх,  якія  дрэнна ўспрымаюцца на слых.

· адсутнасць праверкі крыніцы фактаў і матываў інфармацыі.

· немабільнасць інфармацыйнай службы, адсутнасць унясення змен да выпуску навін.  
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ТСБМ-5-2 – Тлумачальны слоўнік беларускай мовы: У 5 т. Т. 5. Кн. 2: У – Я / [Рэд. тома М. Р. Суднік]. – Мінск:  Беларус. Сав. Энцыклапедыя, 1984. – 608 с.

Пытанні і заданні для самаправеркі

1. Якія этапы работы рэдактара з тэкстам вы ведаеце?

2. Чым абумоўлена наяўнасць першага этапа работы рэдактара з тэкстам?

3. Факт – аснова журналісцкага тэксту.

4. Якія патрабаванні прад’яўляюцца да фактычнага матэрыялу тэкстаў?

5. Назавіце асноўныя  віды фактычнага матэрыялу тэкстаў. 

6. Назавіце тыповыя фактычныя памылкі і праілюструйце іх 

7. Адзначце тыповыя прычыны праўкі-скарачэння тэкстаў, дапоўніўшы пералік прыведзеных у лекцыі дадатковымі.

8. У чым розніца праўкі-перапрацоўкі і праўкі-апрацоўкі тэксту рэдактарам?

 
10. Назавіце памылкі, дапушчаныя пры складанні табліцы. Адрэдагуйце табліцу:
	№  
п. п.
	Найменне культуры
	Колькасць цэнтнераў
	Заўвагі

	1
	віка
	10
	

	2
	гарох 
	  45
	

	3
	жыта
	35
	

	4
	кукуруза
	8,2
	

	5
	лён
	  15,5
	

	6
	ячмень
	110
	

	7
	бульба
	 70
	



11.Знайдзіце фактычныя памылкі. Праверце фактычны матэрыял. Унясіце адпаведныя выпраўленні ў тэкст.

СССР першым запусціў спадарожнік і касманаўта. ЗША адказалі высадкаю астранаўта на Месяц (Упершыню гэта адбылося 12 красавіка – у той жа дзень, што і палёт Юрыя Гагарына).

