
Журнал	  	  
«Язык.	  Культура.	  Коммуникация»	  
(h9p://journals.susu.ac.ru/lcc)	  

С	  точки	  зрения	  автора	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   1	  



Содержание	  

1.  Регистрация	  на	  сайте	  
2.  Вход	  в	  систему	  
3.  Страница	  пользователя	  
4.  Отправка	  новой	  статьи	  
5.  Отслеживание	  статуса	  статьи	  
6.  Загрузка	  переработанной	  статьи	  после	  

рецензирования	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   2	  



Содержание	  

7.  Работа	  с	  литературным	  редактором	  
8.  Работа	  с	  корректором	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   3	  



1.	  РЕГИСТРАЦИЯ	  НА	  САЙТЕ	  
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Виды	  авторов	  

1.  Преподаватели	  ЮУрГУ	  —	  пишут	  письмо	  
в	  редакцию,	  в	  котором	  указывают:	  
–  фамилию,	  имя	  и	  отчество,	  
–  кафедру	  и	  факультет,	  
–  логин	  от	  личного	  кабинета	  сотрудника	  в	  системе	  

«Универис»,	  
–  свой	  адрес	  электронной	  почты.	  

Вход	  в	  систему	  журнала	  производится	  с	  логином	  
и	  паролем	  от	  личного	  кабинета	  сотрудника	  
в	  системе	  «Универис».	  
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Виды	  авторов	  

2.  Все	  остальные	  —	  самостоятельно	  
регистрируются	  в	  системе	  журнала.	  
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Переходим	  по	  ссылке	  «Регистрация»	  
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Заполняем	  только	  для	  русского	  языка:	  
•  Имя	  пользователя	  (логин)	  —	  латинскими	  

буквами	  
•  Пароль	  
•  Повторите	  пароль	  —	  тот	  же	  пароль	  
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•  Данные	  пользователя	  (ФИО,	  пол)	  
•  Организация	  —	  название	  вуза	  
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•  Подпись	  для	  отправляемых	  писем	  —	  
автоматически	  подставляется	  во	  все	  
письма	  пользователя	  на	  сайте	  

•  Адрес	  (E-‐mail)	  —	  адрес	  электронной	  
почты	  

•  Подтверждение	  адреса	  —	  тот	  же	  адрес	  
•  URL	  —	  ваш	  личный	  сайт	  (по	  желанию)	  
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•  Биографическое	  описание	  —	  где	  и	  на	  
кого	  учитесь	  (кем	  и	  где	  работаете).	  	  
NB:	  вуз	  указывать	  не	  надо!	  

•  Рабочие	  языки	  —	  указать	  языки,	  на	  
которых	  вы	  можете	  отправлять	  и	  читать	  
статьи	  	  

•  Зарегистрироваться	  как	  —	  читатель	  
и	  автор	  
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Нажимаем	  кнопку	  «Регистрация»	  
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Если	  в	  форме	  есть	  ошибки,	  то	  будет	  
показан	  список	  ошибок,	  которые	  нужно	  
устранить.	  
	  
Исправляем	  ошибки	  и	  снова	  нажимаем	  
кнопку	  «Регистрация»	  
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Если	  ошибок	  нет,	  то	  вы	  войдете	  в	  систему	  
и	  увидите	  вашу	  страницу	  пользователя	  
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2.	  ВХОД	  В	  СИСТЕМУ	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   15	  



Вводим	  имя	  пользователя	  и	  пароль,	  
нажимаем	  кнопку	  «Войти	  в	  систему»	  
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Если	  ошибок	  нет,	  то	  вы	  войдете	  в	  систему	  
и	  увидите	  вашу	  страницу	  пользователя	  
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3.	  СТРАНИЦА	  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ	  
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Под	  каким	  пользователем	  вы	  вошли	  
в	  систему,	  быстрый	  доступ	  к	  журналам	  
и	  профилю	  
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Поступившие	  уведомления	  —	  могут	  
дублироваться	  на	  электронную	  почту,	  
показывают	  основные	  этапы	  прохождения	  
статьи	  через	  редакционный	  процесс	  
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Доступные	  вам	  действия:	  
•  Показать	  мои	  журналы	  
•  Редактировать	  мой	  профиль	  —	  

изменение	  настроек	  
(аналогично	  регистрации	  
нового	  пользователя)	  

•  Изменить	  мой	  пароль	  
•  Выйти	  из	  системы	  
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Ваша	  работа	  как	  автора:	  
отправленные	  статьи	  и	  загрузка	  
новой	  статьи	  
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4.	  ОТПРАВКА	  НОВОЙ	  СТАТЬИ	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «Новая	  статья»	  
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Шаги	  отправки	  будут	  работать	  как	  
ссылки	  для	  перехода	  между	  шагами,	  
для	  возврата	  к	  пройденным	  шагам.	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   25	  



Выбираем:	  	  
•  раздел	  (рубрику)	  журнала,	  

в	  который	  направляем	  статью,	  
•  выбираем	  язык,	  на	  котором	  

написана	  статья	  
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Контрольный	  список	  служит	  
для	  проверки	  автором	  выполнения	  
всех	  требований	  журнала.	  
	  
Проверяем	  и	  подтверждаем	  
выполнение	  каждого	  пункта	  списка,	  
поставив	  галочку	  рядом	  с	  пунктом	  
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Если	  необходимо	  дать	  какие-‐то	  
комментарии	  редактору	  по	  статье,	  	  
пишем	  их	  в	  поле.	  Если	  нет,	  
оставляем	  поле	  пустым.	  
	  
Нажимаем	  кнопку	  «Сохранить	  
и	  продолжить»	  
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Активен	  шаг	  2	  (показано	  жирным),	  	  
можно	  вернуться	  к	  шагу	  1	  (синяя	  ссылка).	  
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Загружаем	  только	  сам	  файл	  статьи	  
NB:	  все	  дополнительные	  файлы	  
будут	  загружаться	  позже!	  
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Новое	  имя	  файла,	  размер	  
и	  дата	  загрузки	  
	  
Нажимаем	  на	  кнопку	  
«Сохранить	  и	  продолжить»	  
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Метаданные	  используются	  
для	  индексации	  поисковыми	  
системами	  информации	  о	  статье	  
	  
Заполняются	  на	  русском	  
и	  английском	  языках	  
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Выбираем	  русский	  язык	  	  
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Проверяем	  и	  редактируем	  
информацию	  об	  авторе	  (о	  вас)	  
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Если	  авторов	  несколько,	  
то	  нажимаем	  на	  кнопку	  
«Добавить	  автора»	  	  
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Заполняем	  информацию	  о	  втором	  
авторе	  (аналогично	  первому)	  
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Изменяем	  порядок	  авторов	  
в	  публикации	  с	  помощью	  стрелок	  
(при	  необходимости)	  
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Выбираем	  основного	  автора	  —	  
автора,	  с	  которым	  редакция	  будет	  
вести	  переписку,	  ставя	  отметку	  
рядом	  с	  ним	  
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Для	  удаления	  автора	  нажимаем	  
кнопку	  «Удалить	  автора»	  рядом	  
с	  данными	  о	  нем	  
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Вводим	  название	  статьи	  
на	  русском	  языке	  и	  копируем	  
аннотацию	  на	  русском	  языке	  
из	  файла	  статьи	  в	  поле	  
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Указываем	  академические	  
дисциплины	  (их	  разделы)	  
и	  ключевые	  слова.	  	  
Язык	  —	  язык,	  на	  котором	  написана	  
статья	  
	  
NB:	  ключевые	  слова	  разделяем	  
точками	  с	  запятой!	  
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Копируем	  список	  литературы	  
из	  статьи	  
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Внимание!	  	  
Возвращаемся	  к	  началу	  страницы	  
и	  выбираем	  английский	  язык	  
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Выбираем	  английский	  язык	  	  
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Вводим	  информацию	  
об	  организации	  и	  биографическое	  
описание	  на	  английском	  языке	  	  
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То	  же	  самое	  вводим	  по	  второму	  
автору	  
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Вводим	  название	  статьи	  
на	  английском	  языке	  и	  копируем	  
аннотацию	  на	  английском	  языке	  
из	  файла	  статьи	  в	  поле	  
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Указываем	  академические	  
дисциплины	  (их	  разделы)	  
и	  ключевые	  слова	  на	  английском	  
языке.	  
	  
NB:	  ключевые	  слова	  разделяем	  
точками	  с	  запятой!	  
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Нажимаем	  на	  кнопку	  «Сохранить	  
и	  продолжить»	  
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Дополнительные	  файлы	  
используются	  для	  передачи	  
в	  редакцию	  рисунков	  из	  статьи,	  
рекомендаций	  к	  опубликованию	  и	  
прочих	  документов,	  т.	  е.	  любых	  
других	  файлов,	  кроме	  самой	  статьи	  
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Загрузка	  дополнительных	  файлов	  
аналогична	  загрузке	  файла	  статьи	  
	  
NB:	  если	  дополнительных	  файлов	  
нет,	  то	  ничего	  загружать	  не	  надо!	  
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После	  того	  как	  все	  файлы	  
загружены,	  нажимаем	  кнопку	  
«Сохранить	  и	  продолжить»	  
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Завершаем	  процесс	  отправки,	  
нажимая	  на	  кнопку	  «Завершить	  
отправку»	  
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Статья	  отправлена	  
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5.	  ОТСЛЕЖИВАНИЕ	  СТАТУСА	  
СТАТЬИ	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «В	  работе»	  
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Статус	  «На	  рецензии»	  означает,	  что	  
статье	  назначен	  редактор	  и	  идет	  
рецензирование	  	  
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Переходим	  к	  самой	  статье,	  щелкнув	  
на	  ее	  названии	  в	  списке	  
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Отображается	  сводная	  информация	  
о	  направленной	  статье	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   59	  



Можно	  написать	  письмо	  редактору	  
статьи,	  щелкнув	  по	  значку	  письма	  
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Переходим	  на	  страницу	  с	  рецензией	  
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Отображается	  информация	  
о	  процессе	  рецензирования	  
и	  о	  решении,	  принятом	  редакцией	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   62	  



Версия	  статьи,	  которая	  была	  
отправлена	  рецензентам	  
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«Бумажная»	  рецензия	  (или	  другой	  
файл),	  загруженный	  рецензентом	  
и	  доступный	  автору	  
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Можно	  написать	  письмо	  редактору	  	  
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Просмотреть	  всю	  переписку	  
с	  редактором,	  которая	  шла	  через	  
систему	  
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6.	  ЗАГРУЗКА	  ПЕРЕРАБОТАННОЙ	  
СТАТЬИ	  ПОСЛЕ	  РЕЦЕНЗИРОВАНИЯ	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «В	  работе»	  
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Статус	  «На	  рецензии:	  требуются	  
изменения»	  означает,	  что	  автору	  
необходимо	  переработать	  статью	  
с	  учетом	  замечаний	  рецензентов	  
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Переходим	  к	  самой	  статье,	  щелкнув	  
на	  ее	  названии	  в	  списке	  
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Отображается	  сводная	  информация	  
о	  направленной	  статье	  
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Переходим	  на	  страницу	  с	  рецензией	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   72	  



Отображается	  информация	  
о	  процессе	  рецензирования	  
и	  о	  решении,	  принятом	  редакцией	  
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«Бумажная»	  рецензия	  (или	  другой	  
файл),	  загруженный	  рецензентом	  
и	  доступный	  автору	  
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В	  переписке	  с	  редактором	  можно	  
увидеть	  письмо	  с	  замечаниями	  
рецензентов	  или	  попросить	  
редактора	  прислать	  их	  
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Загружаем	  переработанную	  версию	  
статьи	  на	  сайт	  	  
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Переработанная	  версия	  загружена	  
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Уведомляем	  редактора	  о	  загрузке	  
переработанной	  версии,	  написав	  
ему	  письмо	  
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7.	  РАБОТА	  С	  ЛИТЕРАТУРНЫМ	  
РЕДАКТОРОМ	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «В	  работе»	  
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Статус	  «На	  редакции:	  требуется	  
литературное	  редактирование»	  
означает,	  что	  статья	  принята	  
и	  необходимо	  участие	  автора	  
в	  редактировании	  статьи	  
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Переходим	  к	  самой	  статье,	  щелкнув	  
на	  ее	  названии	  в	  списке	  
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Отображается	  сводная	  информация	  
о	  направленной	  статье	  
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Переходим	  на	  страницу	  редактирования	  
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Отображается	  информация	  
о	  процессе	  редактирования	  
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Дата	  направления	  запроса	  и	  дата	  
принятия	  в	  работу	  автором	  
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Шаг	  №	  1	  —	  скачиваем	  файл	  статьи	  
Для	  скачивания	  файла	  используем	  
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исправлений	  в	  Microso�	  Word	  
и	  принимаем	  исправления	  
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Шаг	  №	  3	  —	  загружаем	  
отредактированный	  файл	  на	  сайт	  
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Загрузка	  завершена	  —	  появился	  
новый	  файл.	  При	  повторной	  
загрузке	  изменится	  номер	  версии	  
файла	  (был	  1,	  стал	  2)	  
	  
NB:	  других	  подтверждений	  
успешной	  загрузки	  нет!	  	  
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Можно	  оставить	  свои	  комментарии	  
по	  статье,	  щелкнув	  на	  значке	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   91	  



Шаг	  №4	  —	  завершаем	  второй	  этап	  
литературного	  редактирования,	  
щелкая	  по	  ссылке,	  и	  отправляя	  
литературному	  редактору	  письмо	  
с	  просьбой	  ознакомиться	  с	  правками	  
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После	  отправки	  версии	  редактуры	  
Вы	  не	  сможете	  ее	  изменять	  	  
	  
Подтверждаем	  отправку	  редактуры	  
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Редактируем	  письмо	  и	  отправляем	  
его	  литературному	  редактору,	  
уведомляя	  о	  том,	  что	  ему	  
необходимо	  просмотреть	  редактуру	  
статьи	  
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Проставлены	  дата	  завершения	  
второго	  этапа	  и	  запроса	  на	  третий	  
этап	  	  
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8.	  РАБОТА	  С	  КОРРЕКТОРОМ	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «В	  работе»	  
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Статус	  «На	  редакции»	  означает,	  что	  
статья	  принята	  и	  проходит	  
редакционную	  подготовку	  
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Переходим	  к	  самой	  статье,	  щелкнув	  
на	  ее	  названии	  в	  списке	  
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Отображается	  сводная	  информация	  
о	  направленной	  статье	  
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Переходим	  на	  страницу	  редактирования	  
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Отображается	  информация	  
о	  процессе	  редактирования	  
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Дата	  направления	  запроса	  и	  дата	  
принятия	  в	  работу	  автором	  
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Можно	  ознакомиться	  
с	  руководством	  по	  корректуре	  
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Шаг	  №	  1	  —	  открываем	  гранку,	  
щелкая	  по	  ссылке	  «Показать	  гранку»	  
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Шаг	  №2	  —	  внимательно	  
вычитываем	  гранку,	  отмечая	  
ошибки	  набора	  (опечатки)	  
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Шаг	  №	  3	  —	  если	  есть	  замечания	  
или	  ошибки,	  описываем	  их	  
в	  комментариях,	  щелкнув	  на	  значке	  	  	  
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Шаг	  №4	  —	  завершаем	  корректуру,	  
щелкая	  по	  ссылке,	  и	  отправляя	  
корректору	  письмо	  с	  просьбой	  
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После	  отправки	  версии	  корректуры	  
Вы	  не	  сможете	  ее	  изменять	  	  
	  
Подтверждаем	  отправку	  корректуры	  
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Редактируем	  письмо	  и	  отправляем	  
его	  корректору,	  уведомляя	  о	  том,	  
что	  ему	  необходимо	  вычитать	  
гранки	  
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Проставлены	  дата	  завершения	  
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