Corso Mba-Master Editing: simboli standard correzione di bozze

Togliere, aggiungere, sostituire

Tipi di simboli

Nel testo

A margine

Significato

Testo corretto

RN
117 L

A

andare a i casa

andareTa casa

Ix
? x

Cancellare lettera/segno di
punteggiatura

andare a casa

andale a casa

andare a casaﬁ

b,
4

Sostituire lettera/segno di punteggiatura

andare a casa

andare a casa.

andateE casak\_'oi l
andate a casaK/-oU

voi che potete

andate a casa

2\

andajvdte a casa H X Cancellare piu lettere/cancellare parola | andate a casa
| (I andate alyoilcasa . ¢ andate a casa
e andajvdte a casa HSo Sostituire pil lettere/sostituire parola andaste a casa
andate a casavoil LJdvostra andate a casa vostra
an(mg a casa voi mva tV Scambiare di posto due elementi andate a casa voi

andate voi a casa

andate a casa, voi

andate a casa

voi che potete

LT AV

andatelcasa
andate a (¥a

Yandate a casaj

l a
Va\/

YL A®

Inserire un elemento

andate a casa

andate a casa

«andate a casa»
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Modo, font, corpo, maiuscole

Tipi di simboli Nel testo A margine Significato Testo corretto
andare a casa C.VO Rendere corsivo andare a casa
andare alcasa) | )
andare alcasd) | Rendere tondo (non corsivo) andare a casa
andare a casa gr.tto bold n.tto | Renderegrassetto (bold, neretto) andare a casa

ANNN) NI ANy
andare a|casa) T
ANNNS
andare ajcasaj L) Rendere chiaro (non bold) andare a casa

andare a casa

andare alcasa)

=

ok

-

o

Rendere tutto maiuscolo

andare a CASA

Rendere minuscolo

andare a casa

andare a|CASA| ' ) @
Andare a casa e
~
|andare|a casa \ ) A/b Rendere Alto/basso (iniziale maiuscola) | Andare a casa
andare a casa A,
andare a casa m.tto Rendere maiuscoletto andare a CASA
andare a|casa) l | @
andare a casa M.tto Rendere Maiuscolo/maiuscoletto andare a CASA

andare a|casa)

(maiuscoletto con iniziale maiuscola)

‘andare a casa )

Modificare corpo (es. corpo 10)

andare a casa
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Distribuzione del testo

Tipi di simboli

Nel testo

A margine

Significato

Testo corretto

Ol

P

il

andare’|’a casa

andare a casfal?

|

Ridurre lo spazio fra lettere/parole/segni

di punteggiatura

andare a casa

andare a casa,

andare !{Easa

] L
andare a casatquando

)¢

Aumentare/inserire spazio fra
lettere/parole/segni di punteggiatura

andare a casa

andare a casa (quando

andare a casa L
quando fa buio

Aumentare/inserire interlinea

andare a casa

quando fa buio

andare a casa

N\
N

quando fa buio

Ridurre interlinea/togliere interlinea.

andare a casa

quando fa buio

andare a casa@ando fa buio

Mandare a capo

andare a casa

quando fa buio

andare a casa
Guando fa buio

andare a casa quand(ifl_bu;
Go

Portare sopra (togliere a capo)

andare a casa quando fa buio

ndare a casa
quando fa buio

¢ meglio.

Inserire rientro

Andare a casa
quando fa buio

¢ meglio.
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¢ meglio
andare a casa

quando fa buio

Togliere rientro

¢ meglio
andare a casa

quando fa buio

andare a casa

= i | quando fa buio r

a mio parere certamente

andare a casa ¢ pil sicuro.
uando fa buio

Andare a casa,
quando fa buio,

del resto di notte

Allineare parole/righe

Allineare colonne a fine pagina (su

impaginato)

Allineare colonne a inizio pagina (su

andare a casa quando fa buio

a mio parere andare  certamente ¢
a casa quando fa buio piu sicuro.

Andare a casa, del resto di notte

quando fa buio,

|
—

[inserire fonte]
[giustificato]
[verificare citazione]

impaginato)
Ripensamenti
Tipi di simboli Nel testo A margine Significato Testo corretto
Non eseguire la correzione circondata
=andare a casa andare a casa
Altre correzioni
Tipi di simboli Nel testo A margine Significato
lAndare a casa | Esempio: Dare indicazioni (fra parentesi quadre)
— [stile titolo]

Andare a casalquando fa buio l

per sfuggire al buio

Esempio:

L quando cala la sera
[per ripetizione,
cfr. rigo sotto]

Fornire suggerimenti (fra parentesi
quadre)
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