
Korrektúra, véleményezés- nkp.hu 
A korrektúra a tartalmában elkészített dokumentum ellenőrzése tartalmi, nyelvtani, tördelési és 
más speciális szempontok alapján.  

Egy vagy több, a témához értő szerkesztő, lektor, korrektor a szerzőétől eltérő szemmel 
vizsgálhatja az írás tartalmát és formátumát. Például azt, hogy: 

• áttekinthető-e a dokumentum megfelelő címekkel, alcímekkel tagolt szerkezete; 

• helyes-e az írásjelek és szimbólumok elhelyezése; 

• stilisztikai és helyesírási szempontból megfelelő-e, könnyedén olvasható-e a szöveg; 

• egységes-e a kiemelési módszerek, a dőlt és a félkövér betűstílus alkalmazása; 

• megfelelő-e a képletek és ábrák helye és helyzete. 

A korrektúra funkció használatát igényli az is, ha egy dokumentumon többen fognak dolgozni, és 
a változtatásokat követhetővé szeretnék tenni. 

A korrektúrához például a Változások követése váltógombbal bekapcsoljuk a nyomon követést, 
majd elvégezzük a szükséges módosításokat a dokumentumon. A korrektúra bekapcsolt 
állapotában a dokumentum eredeti szövege törlés esetén nem tűnik el, csak áthúzva látszódik, a 
beszúrt szöveg pedig színes betűvel jelenik meg. A szerző eldöntheti, elfogadja-e a 
változtatásokat. 

- A szerkesztett szöveg adott pontjához vagy részletéhez megjegyzéseket is fűzhetünk. 
A megjegyzésben kérdéseket, javaslatokat, alternatív megoldásokat adunk, amelyeket 
majd a dokumentum szerzője elbírál, felhasznál. 

 

Összehasonlítás 
Ha két dokumentum keletkezik és nem volt bekapcsolva a változások követése gomb, akkor össze 
kell vetni a két dokumentum szövegét, melyik a helyes. Erre szolgál az összehasonlítás funkció. 

- Véleményezés menü / összehasonlítás almenü 
- mindkét dokumentum megnyitása 
- az eltérések megjelennek a bal oldalon 
- egyesével dönthetünk az elfogadásról vagy az elutasításról. 

 


