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Схема работы корректора 

Задачи корректора:  

Проверка конспектов, презентаций, видео, субтитров к видео, проверка лендингов, рассылок 

(MailChimp, посты в соцсетях и т. д.), страниц сайта на Tilda, публичных оферт и договоров, 

словарей терминов, программ курса, тестов и конспектов курсов на платформе edx и т. п. 

Проверяется орфография, пунктуация, культура речи и типография (унификация всех элементов 

оформления). 

 

Для удобства работы можно вести Google таблицы и отмечать в них то, что уже проверено. 

Пример таблицы, в которой отмечено, какие курсы проверены  

Пример таблицы для конкретного курса 

 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LSeC1sd5X51IJpV8RR3rPXExNz3ayzeYiQhlOpY6Kdg/edit#gid=0
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Общая схема проверки курса 

1. Согласование правил оформления с продюсером (в некоторых курсах правила 

оформления отличаются от стандартных правил, которые мы используем, например, 

может использоваться буква «ё», ставятся точки в конце пунктов и т. п.), вынесение этих 

правил в шапку задачи по корректуре в Мегаплане 

2. Проверка гайдлайна курса (+ видео по фирстилю) 

1) правки вносятся в исходный документ (не забыть проверить скриншоты на наличие 

ошибок!)  

2) необходимо привести весь текст к единому оформлению (абзацы, отступы, 

шрифты и т. п.) 

3) в название проверенного файла добавляется «(cor)» (например, «Гайдлайн. 

Динамика (cor).doc») 

4)  спорные моменты выносятся в комментарии к задаче в Мегаплане 

 
3. Проверка конспектов (если есть) 

1) правки вносятся в исходный документ 

2) необходимо привести весь текст к единому оформлению (абзацы, отступы, 

шрифты, оформление заголовков и т. п.) 

3) спорные моменты выносятся в комментарии к задаче в Мегаплане 

4) в название проверенного файла добавляется «(cor)» (например, «Конспект_14 

(cor). doc») 

4. Проверка презентаций 

1) правки вносятся в исходную презентацию 

2) список выполненных правок и спорные моменты выносятся в заметки к слайду 

3) в название проверенного файла добавляется «(cor)» (например, «1.2. Законы 

Ньютона (cor).pptx») 
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5. Проверка видео 

1) на каждый курс я создаю таблицу, в которой указываю номер лекции (копирую 

название файла, например, bio_1.1_v2), время и комментарии: 

2) видео просматриваю на скорости от 2х, без звука 

3) при просмотре также обращать внимание на интро (текст в названии лекции), 

плашки с информацией о лекторе, титр со списком использованных источников 

(все должно быть оформлено согласно фирстилю) 

6. Финальный отсмотр видео, после которого продюсер проверяет, все ли итоговые правки 

внесены монтажером 

7. Проверка курса на edx (тесты, конспекты, словарь терминов) 

1) курсы проверяются на сайте https://studio.lektorium.tv. Для перехода на страницу 

редактирования с сайта https://mooc.lektorium.tv надо нажать «Просмотр блока в Studio»: 

 

https://studio.lektorium.tv/
https://mooc.lektorium.tv/
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2) для внесения правок нажать «Редактирование», а после – не забыть нажать 

«Опубликовать», чтобы внесенные изменения сохранились: 

 

3) при редактировании заданий на взаимное оценивание правки выносить в 

комментарии к задаче в Мегаплане, текст на сайте не править  
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Общая схема проверки рассылок 

Рассылки, страницы на Tilda на проверку присылают кураторы отдела сопровождения или 

менеджер по продвижению. Это либо ссылки на конкретную рассылку в MailChimp, либо 

сообщение в Slack о том, что надо проверить новый текст в документе «Вычитка текстов». 

1. В документе «Вычитка текстов» спорные моменты выносятся комментариями.  

Правки вносятся в исходный документ 

 

2. Правки страницы на Tilda либо выносятся текстовыми комментариями к задаче в 

Мегаплане, либо скриншотами с пометками 

 

3. Рассылки на сайте MailChimp 

1) ссылки присылают в Slack в чат #pravilno или в личные сообщения, отдельные 

задачи для этого в Мегаплане не создаются 

2) чтобы отредактировать текст, надо нажать на него, в правой части экрана появится 

поле, где можно вносить правки 

https://docs.google.com/document/d/1wjqok3np1FryYYAYMZQRKDOD683s7jvxfxPe3BwjFg8/edit
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Создание и проверка субтитров 

1. Субтитры должны иметь формат srt (для проверки удобна программа Notepad++) 

2. В конце предложений ставятся точки 

3. Длинные тире используются как знак препинания (выделяются пробелами) 

4. Структура субтитров: 

1) номер 

2) таймлайн 

3) текст (если предложение длинное, разделить его на несколько строк) 

 
5. Справка: Как создать новые субтитры на youtube, как изменить субтитры на youtube 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/youtube/answer/2734796?hl=ru
https://support.google.com/youtube/answer/2734705?hl=ru
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6. Как загрузить и изменить субтитры на youtube: 

Если необходимо скачать видео с YouTube, надо вставить в начало ссылки «ss» 

 

 

На открывшейся вкладке нажать «Скачать без установки расширения SaveFrom.net 

помощник» и выбрать необходимое качество, нажать «Скачать» 
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При загрузке видео на YouTube выбрать «Ограниченный доступ» 

 

Когда работа по созданию субтитров будет завершена, удалить видео с YouTube 

(Менеджер видео – Видео – Изменить – Удалить) 

Чтобы начать редактирование субтитров, нажать на значок «сс» под видео 
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Нажать «Добавить новые субтитры», выбрать русский язык 

Выбрать «Файл субтитров», затем загрузить файл «.srt» с компьютера, если он есть, нажать 

«Отменить», если субтитры будут создаваться на YouTube 
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«Загрузить файл», если необходимо загрузить субтитры для правки 

 

 
В поле слева можно отредактировать исходный текст или добавить новый, для сохранения 

изменений нажать «Опубликовать» 

 

 

 

 

 

 


