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Session Description 

Learn everything you ever wanted to know about the Editors Canada certification tests from 
members of the Editors Canada Certification Steering Committee, who will provide valuable tips 
on how to prepare for the tests. You’ll also have the chance to test your mettle with sample 
questions and discuss your answers with other editors. 

 

About the Presenters 

Leslie Saffrey 

Leslie Saffrey is a Certified Professional Editor who runs a freelance editorial business in Toronto. She is 

a member of the Editors Canada Certification Steering Committee. 

Jess Shulman 

Jess Shulman is a Certified Professional Editor and co‐chair of the Editors Canada Certification Steering 

Committee. She launched a freelance editorial business in 2016, after 17 years in the corporate world 

(mainly in marketing and communications).   
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My Experience 

Take a few minutes to write down a few things that make you qualified to be a certified editor: 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

Exercise 1 

Using Professional Editorial Standards (2016), identify the standard(s) being tested in the two 

sample test questions that follow. 

1.  Give two specific examples of when proofreading with a partner would be an advantage 

over solo style.  

Standard(s) being tested: _________________________ 

2.  You are the in‐house editor of a series of informational booklets for the general public 

on a variety of legal topics. Recently, you worked on a revision to one of your 

bestsellers, a booklet on how to immigrate to Canada. You edit the material, noting 

carefully the placement of the new text and art, and pass on the booklet to design. You 

oversee the proofreading and further stages of production. When the booklet arrives 

from the printer (all 10,000 copies), you discover that although you had indicated 

changes to a table, the printer has used the original version, not the revision. 

a. What would you do to solve the immediate problem, assuming that reprinting is not 

possible because of budget and time restraints? 

b. Suggest two possible reasons why this error may have occurred. 

c. What steps would you take to ensure this kind of error doesn’t happen again? 

Standard(s) being tested: ____________________________________________ 
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My Study Plan  

Take a few minutes to write down some things you will want to review/practise as you prepare 

for the test: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Exercise 2 

How many of the following questions can you answer in 15 minutes? How much time did you 

spend searching the index/table of contents in your chosen reference guide to find the 

answers? Use document flags to mark key sections in your chosen reference guide. Does that 

help you find the answers more quickly? An Answer Key is provided following this exercise.  

1. For which of the following is permission for use definitely NOT required?  

a.  A fan‐fiction short story, published on its author’s blog, based on characters in another 

author’s graphic novel published in 1995.  

b.  An excerpt of 25 words from an online journal quoted in a university textbook.   

c.  Two lines of a TV sitcom’s theme song from the 1980s.  

d.  One line of a poem used as a chapter epigraph in a novel.  
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2. What is a half‐title? 

a.  The main title of a manuscript without the subtitle 

b.  The title listing that appears in CIP data 

c.  The verso opposite the title page 

d.  The first recto of the preliminary pages, presenting the main title of the book 

3. When setting a schedule for a publication, you must remember that (circle the right answer) 

a.  Copy editing occurs before proofreading. 

b.  Copy editing is less important than proofreading.  

c.  Copy editing occurs after proofreading. 

d.  Copy editing and proofreading take the same amount of time. 

4. Match each term in the left‐hand column with its correct definition in the right‐hand column. 

   bleed 

   gutter 

   trim size 

   pica 

   sewn 

   dummy 

 

 

 

 

 

 

 

a.  A physical mock‐up of a publication 

b.  A type of file used to encode graphics so they can be 

embedded within compatible applications 

c.  Two inner margins of facing pages 

d.  A printer’s unit of measurement equal to 12 points, or 

about one‐sixth of an inch 

e.  Cyan, magenta, yellow, and black 

f.  A binding process for hardcover books 

g.  The dimensions of a full page, including the margins 

h.  A design element, often graphic, that extends to the edge 

of a page 

i.  Copy that has been previously approved for use and can be 

dropped into a project 
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5. Are the following true or false? 

a.   Running heads should be half a line length or less. 

b.   In Canada, copyright must be registered. 

c.   A light copy edit is the same as proofreading. 

d.   An imposition is the arrangement of pages in a form so that they will be in proper order 

when the press sheet is folded after printing. 

e.   Data borrowed from another source usually needs permission for use in a publication. 

f.   The invention of movable type permitted the typesetter to work with individual 

characters to compose a page. 

 

6. What are the steps you need to follow to project the page count of a book or document? 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

   



Are You Certifiable?—Session Handout  May 28, 2018  7 

Answer Key for Exercise 2 

1.  b.  Brief quotations from books and articles appearing in quotation marks with proper source citation 

generally do not need permission. Copyright laws differ from one jurisdiction to the next, so an 

editor should be familiar with permission requirements and practices in the country where a work 

will be published.  

2.  d.  Not all books have a half‐title page (e.g., they are not often included in mass‐market paperbacks).  

3.  a.   Copy editing and proofreading, and the tasks performed in each of these stages, are often 

confused. Note that the certification tests adhere to the division of tasks set out in Professional 

Editorial Standards.  

4.  h, bleed; c, gutter; g, trim size; d, pica; f, sewn; a, dummy 

5.   a. T; b. F; c. F; d. T; e. F; f. T 

6.  i.   Calculate the word count for the entire manuscript.   

  ii.  Obtain the average number of words that will fit on the typeset pages (the book designer may 

provide this, or mock‐up pages may be produced).  

  iii.   Divide the word count by the words per page. This gives the number of pages for text only. 

  iv.   For an illustrated book or document, obtain the space needed for each photo, figure, table, etc., as 

a proportion of the page (e.g., 1/8 page) and calculate the total for all illustrations. Add this total to 

the number of text pages.  

  v.    Add the number of pages needed for the prelims (table of contents, preface, etc.) and back matter 

(e.g., appendices, glossary, references, index).  
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Appendix 1: Sample Work‐Back Schedule 

Sun  Mon  Tues  Wed  Thurs  Fri  Sat 

October 2018 

  1  2  3  4 
Review PES 

5 
Decide what 
standards 
need work 

6 
Reading 
 
 
 

7 
Study group 

8 
Reading 
 

9 
 

10  11  12  13 
 

14 
Study group 

15 
Practical 
exercises 
 

16  17  18  19  20 
 

21 
Study group 

22 
Practical 
exercises 
 

23  24  25  26  27 
 

28 
Study group  
Write & 
mark 
practice test 

29 
 
Review PES 
that need 
improvement 
 

30  31       

November 2018 

 
 
 
 
 

      1 
Focused 
practical 
exercises 

2  3 

4 
Study group 

5 
Focused 
practical 
exercises 
 

6  7 
Style guide 
review and 
tagging 

8 
 

9  10 

11 
Study group 
 

12 
Review 
exercises 
 

13  14 
 

15  16 
Prepare test 
“kit” 
Sleep well 

17 
TEST 
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Appendix 2: Create A Style Sheet 

Exercise 3 

Read the article on the next page. What style decisions have been applied? Use this page to 

create a style sheet that reflects the style of the article. 



  


