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INTRODUCERE 
 

Acest caiet vă prezintă o serie de norme şi instrucţiuni de care, în calitate de 
traducător, redactor sau corector UNATC PRESS, trebuie să ţineţi cont în timp ce lucraţi 
la o carte pentru editură sau la una dintre publicații.  

În cazul traducătorilor, scopul nostru este mai ales acela de a vă pune la 
dispoziţie informaţiile necesare pentru ca traducerea pe care o veţi preda editurii să 
poată parcurge cu succes diversele faze de pregătire editorială.  

Traducerea ce urmează a fi editată poate fi predată în format electronic 
(memory-stick, în forma fişierelor trimise prin e-mail, prin transfer etc.).  

Dacă urmează să predaţi traducerea sub formă de fişier electronic, vă rugăm să 
acordaţi maximum de atenţie indicaţiilor referitoare la culegerea textului pe calculator 
(vezi secţiunea „Reguli şi cerinţe tehnice minimale pentru realizarea traducerilor 
electronice”). Nerespectarea acestora este de natură a conduce la întârzieri şi erori 
dintre cele mai regretabile. După cum veţi vedea, regulile pe care trebuie să le 
respectaţi nu sunt nici costisitoare, nici foarte complicate. Dimpotrivă, cu cât este mai 
„simplu” realizat documentul, cu atât mai bine!  

Majoritatea problemelor apar din cauza culegerii deficitare, greşelilor de copiere 
a fişierelor pe suportul de transmitere a documentului, lipsurilor (cuprins/tablă de 
materii, note, dedicaţii, mulţumiri, trimiteri bibliografice, referinţe, anexe, ilustraţii etc. 
incomplete). 

 Ne rezervăm dreptul de a înapoia traducătorilor lucrările care încalcă mare parte 
din  normele noastre sau sunt incomplete, pentru o atentă revizuire a materialului ce 
urmează să fie editat.   

Daca aveţi întrebări în legătură cu cele prezentate în acest caiet, vă rugăm să ne 
contactaţi: 
  
UNATC PRESS: office@unatcpress.ro.  
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REGULI ŞI CERINŢE TEHNICE MINIMALE PENTRU REALIZAREA 
MANUSCRISELOR ELECTRONICE 

 
Pentru traducători 
 

Manuscrisul electronic înlocuieşte clasicul manuscris dactilografiat, predat pe 
hârtie editurii. Mulţi traducători preferă să prezinte manuscrisul pe suport electronic, 
fişierul fiind realizat de ei înşişi sau cu sprijinul unor specialişti.  

În principiu, manuscrisul electronic trebuie să îndeplineasca aceleaşi condiţii ca şi 
manuscrisul clasic: 

– textul propriu-zis să fie complet; 
– să includă toate notele, studiul introductiv (prefaţa), postfaţa (dacă este cazul), 

dedicaţiile, mottourile, mulţumirile autorului etc.  
În plus, manuscrisul pe suport electronic trebuie să îndeplinească o serie de 

condiţii tehnice, având drept scop:  
– posibilitatea de a fi „preluat” de către editură (să fie compatibil cu programele 

şi echipamentul utilizat în editură);  
– să poată fi prelucrat ulterior cu uşurinţă (folosind programele de paginare), în 

vederea realizării cărţii.  
Important: regula generală este aceea de a se prezenta documentul cât mai 

„simplu” (neformatat).  
Fără pretenţia de a fi exhaustivi, iată câteva reguli şi sfaturi de urmat: 
  
Ce suport folosim 
 
1. Trimiteţi lucrarea folosind, de preferinţă, memory-stick-uri de bună calitate. 

Nu utilizaţi alte suporturi (CD/DVD ş.a.), deoarece există riscul să nu poată fi accesate în 
cadrul editurii.  

2. Folosiţi numai sistemele de operare Windows, Mac sau Linux ale căror 
programe de editare pot genera formate de tipul .doc, .rtf sau .odt. Fişierele realizate pe 
alte platforme sunt foarte dificil de preluat.  

3. Toate fişierele trebuie să poată fi citite şi să nu conţină viruşi.  
4. Fişierele aduse trebuie să conţină varianta finală a lucrării.  
5. Trimiteţi doar fişierele conţinând lucrarea, fără alte materiale străine acesteia.  
6. Păstraţi întotdeauna o copie. Nu trimiteţi editurii unicul suport digital existent.  
7. Însoţiţi întotdeauna memory-stick-ul cu o listă (sumar) care să indice 

conţinutul fiecărui fişier. 
 
Exemplu: 
 
Nume fişier: XXX_versiune finala  
Cap_1 (documentul 1): Introducere cap. 1 
Cap_2 (documentul 2): Începe acţiunea cap. 2 
ş.a.m.d. 
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Este bine să salvaţi fiecare capitol în fişiere separate, dacă acesta are dimensiuni 

mari; dacă părţile/capitolele sunt de dimensiuni mici, puteţi include mai multe capitole 
în acelaşi fişier, având grijă ca trecerea de la un capitol la altul să fie marcată cât mai clar 
(prin spaţiu alb, respectiv menţionarea numărului/titlului capitolului respectiv). Nu 
utilizaţi niciodată diacritice în numele fişierelor electronice, deoarece există posibilitatea 
ca sistemul de operare să nu le recunoască. 

 
Cum pregătim textul 
 
1. Pentru culegerea materialului utilizaţi de preferinţă editorul de texte 

Microsoft Word. Toate precizările tehnice care urmează se vor referi la (şi vor fi 
exemplificate prin) versiunea MSWord 97, dar ele sunt valabile şi pentru versiuni 
ulterioare ale programului.  

2. Culegeţi textul în mod obligatoriu cu diacritice. Utilizaţi formatul A4, folosind, 
de preferinţă, fontul TIMES NEW ROMAN sau TIMES NEW ROMAN CE, corp 11, cu 
rândurile spaţiate la 1,5 (în acest scop, folosiţi opţiunea LINE SPACING. 1.5 LINES din 
meniul FORMAT > PARAGRAPH). Aceste fonturi au semne diacritice. La culegere utilizaţi 
de preferinţă tastatura „Romanian” (puteţi trece cu uşurinţă de la tipul implicit de 
tastatură, „English”, la cel românesc şi invers apăsând concomitent tastele Shift + Alt). 
Pentru a identifica tastele pe care sunt dispuse diacriticele, folosiţi utilitarul „Character 
Map”, inclus în sistemul de operare Windows, indiferent de versiune (pentru a-l accesa, 
daţi clic pe Start > Programs > Accessories > System Tools > Character Map; aveţi grijă ca 
fontul indicat în partea superioară a căsuţei să fie acelaşi cu cel pe care îl utilizaţi în text, 
respectiv Times New Roman sau Times New Roman CE). În momentul în care daţi clic în 
tabel pe diacriticul dorit, în partea de jos a ferestrei va apărea o indicaţie privitoare la 
tasta căreia îi corespunde acest semn. 

3. Folosiţi aceiaşi parametri (font, dimensiunea caracterelor, spaţiere) în tot 
textul. Nu lăsaţi rânduri albe între paragrafe decât dacă acestea figurează ca atare în 
textul original.  

4. Evitaţi folosirea opţiunii „Insert Symbol” pe care v-o pune la dispoziţie 
MSWord pentru a introduce caractere cu diacritice sau caractere speciale (æ, ß etc.). 
Pentru caracterele speciale folosiţi, de preferinţă, fontul SYMBOL (care se regăseşte, de 
asemenea, în toate versiunile Windows; dispunerea semnelor pe tastatură o aflaţi 
folosind utilitarul „Character Map”) şi anunţaţi editura cu privire la utilizarea unor 
asemenea caractere şi locul exact din manuscris unde apar acestea. Dacă aţi folosit un 
font special (de exemplu, pentru alfabetul elin, slav etc.), el trebuie copiat pe memory-
stick împreună cu textul şi pus la dispoziţia editurii, specificând acest lucru la predarea 
materialului.  

5. În momentul culegerii, dezactivaţi toate opţiunile prezente în TOOLS > 
AUTOCORRECT OPTIONS. 

6. Dacă sunt necesare ecuaţii, fracţii, sume, integrale sau alte formule 
matematice complexe, folositi editorul de ecuaţii al MSWord sau menţionaţi în 
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document locul unde trebuie inserate de către tehnoredactor. Nu desenaţi formulele 
prin alte metode sau cu ajutorul altor programe! 

7. Dacă sunt necesare tabele, gândiţi-vă la dimensiunile finite ale cărţii. Nu 
introduceţi mai multe coloane decât încap pe pagină, deoarece va fi necesară 
micşorarea exagerată a caracterelor. Tabelele trebuie create folosind exclusiv opţiunea 
TABLE > INSERT TABLE. Dacă vă este dificil să folosiţi INSERT TABLE, atunci semnalaţi în 
manuscris locul tabelului, indicând şi pagina din original unde acesta apare. El va fi creat 
în editură de către tehnoredactori. 

8. Important! Când culegeţi textul, nu apăsaţi tasta ENTER la sfârşitul rândului. 
Ea se foloseşte numai pentru a marca trecerea la un paragraf nou. Nu folosiţi ENTER sau 
SHIFT+ENTER pentru a trece la un rând nou în cadrul aceluiaşi paragraf.  

9. Important! Pentru alineat, nu folosiţi tasta TAB. Alineatele se creează automat 
pentru întregul document utilizând opţiunea SPECIAL. FIRST LINE (BY...) din meniul 
FORMAT > PARAGRAPH.  

10. Dacă lucrarea are note de subsol, acestea vor fi introduse numai cu INSERT > 
REFERENCE > FOOTNOTE. Folosiţi întotdeauna opţiunile BOTTOM OF PAGE, NUMBER 
FORMAT 1, 2, 3...  

11. Nu numerotaţi notele manual, deoarece, la preluarea textului, numărul notei 
nu va mai fi evidenţiat în text. De asemenea, evitaţi să introduceţi notele de subsol în 
corpul textului – utilizarea opţiunii INSERT > REFERENCE > FOOTNOTE indicate mai sus 
garantează realizarea corectă a notelor. 

12. Este absolut nerecomandabil ca, în cazul tabelelor, să spaţiaţi coloanele 
folosind tasta TAB (sau SPACE) sau să desenaţi liniile verticale şi orizontale utilizând 
opţiunea DRAWING. Produsul muncii dvs. va fi complet inutilizabil.  

13. Dacă sunt necesare ilustraţii, se recomandă să marcaţi doar locul acestora în 
text (de exemplu, Figura nr. X) şi să lăsaţi în grija tehnoredactorilor introducerea 
acestora. Vor fi scanate şi introduse ulterior în fişier. Dacă fotografiile/ilustraţiile din text 
au şi o legendă sau o explicaţie, aceasta va trebui tradusă după indicarea locului şi 
numărului figurii/ilustraţiei respective. 

14. Dacă este absolut necesară evidenţierea în text a unor alinieri speciale (de 
exemplu, în cazul versurilor), folosiţi în acest scop tasta TAB. În nici un caz nu aliniaţi 
textul apăsând în mod repetat pe SPACE.  

15. În vederea structurării clare a materialului, pentru diversele niveluri de titluri 
(de părţi, capitole, subcapitole etc.) urmaţi regula generală că un titlu este, de obicei, cu 
2 puncte mai mare decât textul sau decât titlul de nivel imediat inferior – aşadar, dacă 
folosiţi corp 11 pentru text, titlul subcapitolului va fi scris cu corp 13, cel al capitolului cu 
corp 15, iar cel al părţii cu corp 17. 

  
Predarea materialului la editură 
 
1. Nu folosiţi suporturi media vechi, defecte sau cu inscripţionare multiplă 

(multiple session). Pentru transportul lucrării la editură utilizaţi numai suporturi noi sau 
abia formatate şi, după copierea fişierului, verificaţi dacă acesta a fost transferat integral 
şi fără erori.  
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2. Faceţi şi o copie de siguranţă sau trimiteţi fişierul respectiv şi pe e-mail (pe 
adresa office@unatcpress.ro).  

3. Dacă fişierul este mai mare decât capacitatea de stocare a suportului, este de 
preferat să-l comprimaţi, nu să-l aduceţi pe mai multe suporturi diferite. Utilizaţi 
programele de arhivare WinRar, WinZip sau creaţi o arhiva de tip „Self extract”. În cazul 
în care folosiţi un alt arhivator, aduceţi şi programul respectiv împreună cu celelalte 
materiale.  

4. De preferinţă, însoţiţi discul cu o listare pe hârtie a textului. Listarea şi 
manuscrisul electronic trebuie să fie identice. 

 
Regulile şi instrucţiunile prezentate mai sus, fără pretenţia de exhaustivitate, au 

drept scop asigurarea unei prelucrări cât mai eficiente a materialului predat de 
traducător. Respectarea lor asigură o paginare uşoară şi rapidă, precum şi economisirea 
unei însemnate cantităţi de muncă, timp şi resurse financiare. 
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NORME DE REDACTARE 
 
A. Paginaţie şi informaţii standard despre paginile iniţiale şi finale ale cărţii 
 
I. Pentru traducători 
 

Prima pagină a traducerii predate la editură va cuprinde:  
– numele complet al autorului; 
– titlul complet al cărţii (inclusiv subtitlul), aşa cum va apărea în varianta tipărită; 
– numele traducătorului (acela cu care doriţi să semnaţi traducerea); 
– limba din care a fost tradusă cartea (în forma: Traducere din limba... de...); 
– dacă notele de subsol şi/sau prefaţa/postfaţa/cuvântul înainte aparţin 

traducătorului, acesta va preciza acest lucru (în forma: Traducere din limba... , note şi 
prefaţă/postfaţă/cuvânt- înainte de...); 

– în cazul în care există o notă a traducătorului cu privire la respectiva ediţie, 
aceasta va fi inserată înaintea textelor de escortă (dedicaţii, mottouri etc.) aparţinând 
autorului; 

– pentru lucrările colective, se va include numele tuturor autorilor, din care 
trebuie să rezulte clar contribuţia fiecăruia. Dacă autorii au contribuţii egale, numele lor 
vor fi trecute în ordine alfabetică; dacă nu, enumerarea se va face în ordinea 
importanţei. În cazul în care există mai mulţi traducători, trebuie menţionat numele 
fiecăruia, urmînd acelaşi principiu. 

 
Exemple: 
 
Robert Bresson 
Note despre cinematografie 
Traducere din limba franceză de Iulia Gorzo 
 

 
Mottourile, dedicaţiile şi/sau mulţumirile autorului trebuie să figureze de la 

început în manuscrisul dvs.; introducerea lor ulterioară poate provoca grave probleme 
de paginare. 

Aceste informaţii preliminare sunt urmate de textul propriu-zis al traducerii; nu 
este nevoie să-l treceţi pe o pagină separată, dar, dacă preferaţi să o faceţi, evitaţi să 
folosiţi în mod repetat tasta ENTER şi utilizaţi opţiunea LINE AND PAGE BREAKS din 
meniul FORMAT > PARAGRAPH.  

La sfârşitul traducerii, nu uitaţi să includeţi, dacă există, orice alte mulţumiri, 
menţiuni ale autorului, bibliografii, precum şi postfeţe sau alte texte asemănătoare; la 
fel, nu este nevoie să treceţi pe pagină separată decât dacă procedaţi în modul indicat 
mai sus. Această precizare va fi reluată ulterior, dar, ca să fie clar de la început, culegeţi 
textul fără să introduceţi alte spaţieri decât cele absolut necesare. De exemplu, dacă în 
original se trece pe pagină separată la începutul unui nou capitol, nu este nevoie să 
lăsaţi şi dumneavoastră o pagină liberă, pentru că de acest lucru se va ocupa 
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tehnoredactorul – două rânduri libere (albe) sunt suficiente. Dar, dacă în original există 
un rând liber (spaţiu) care segmentează fragmentele de text din interiorul unui capitol, 
el trebuie să se regăsească şi în traducerea dumneavoastră. Cu alte cuvinte, redaţi sau, 
după caz, semnalaţi cât mai clar posibil orice element semnificativ şi individualizant al 
originalului – tabele, desene, spaţieri speciale etc. 
 
 
II. Pentru redactori 
 

În privinţa primelor pagini ale traducerii, redactorul are următoarele atribuţii: 
– să verifice existenţa tuturor elementelor menţionate mai sus şi conformitatea 

lor cu originalul; 
– în cazul unei reeditări, trebuie să menţioneze că este vorba de o ediţie nouă  (a 

câta) sau de o ediţie revăzută şi/sau adăugită şi, după caz, să menţioneze numele 
îngrijitorului de ediţie. 

Redactorul va specifica elementele de paginaţie pe care trebuie să le aibă în 
vedere tehnoredactorul, după cum urmează (conform machetei standard a colecției în 
care este încadrată cartea; orice schimbări esenţiale în acest sens vor fi anunţate în timp 
util): 

 
– Pagina 1: pagină separată, de dreapta (impară), unde trebuie să apară 
numele colecţiei, seria în care se include cartea sau, după caz, seria de autor 
din care face parte; orice eventuală nelămurire în acest sens va fi semnalată 
redactorului-şef; 
– Pagina 2: pagină separată, de stânga (pară), va cuprinde menţiunea 
privitoare la coordonatorul colecţiei, titlul original, notele de copyright 
(extern şi intern) şi alte date specificate în contractul extern (redactorul are 
obligaţia să solicite şi să verifice toate aceste date), precum şi descrierea CIP; 
dacă este vorba de lucrări finanţate (sponsorizări), acest fapt se cere de 
obicei menţionat pe pagina 2 sau în primele pagini ale cărţii, conform 
solicitărilor finanţatorului. Pagina 2 are un format standard; redactorii 
colaboratori trebuie doar să specifice că aceasta va fi pagina de copyright 
(vor indica faptul că trebuie introdusă şi vor menţiona în indicaţiile de 
paginare „pagina 2, de copyright”); intră în atribuţiile celor care au acces la 
date să verifice conformitatea acestora; 
– Pagina 3: pagină de dreapta; este pagina de titlu, pe care trebuie să apară 
numele autorului, al cărţii, al traducătorului, precum şi menţiunile legate de 
limba din care a fost tradusă cartea, numele persoanei care a întocmit notele 
sau prefaţa/postfaţa/cuvântul-înainte etc.; 
– Pagina 4:  pagină de stânga, este dedicată prezentării autorului şi cărţii; 
întocmirea acesteia face parte din atribuţiile redactorului. În cazul 
redactorilor colaboratori, acest lucru este valabil numai la solicitarea expresă 
a redactorului-şef; 
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– Pagina 5: pagină de dreapta; aici se vor introduce, dacă este cazul, 
mottoul, dedicaţia, nota traducătorului etc. sau va începe prefaţa/cuvântul 
înainte. Dacă există mai multe texte de escortă, acestea vor fi trecute pe 
pagini separate, în conformitate cu originalul cărţii sau la indicaţiile 
redactorului-şef. În absenţa textelor de escortă, pe pagina 5 va începe textul 
propriu-zis al cărţii. Pagina pe care va începe textul propriu-zis va fi, 
întotdeauna, pagină nouă, de dreapta şi i se va indica acest lucru 
tehnoredactorului. 
 

Redactorul cărţii va avea grijă să semnaleze în text locurile unde este nevoie de o 
spaţiere/segmentare specială, în conformitate cu originalul sau cu alţi factori pentru 
care există justificări întemeiate, precum şi locurile unde trebuie să se treacă pe pagină 
nouă (la început de capitol sau de parte) sau trebuie lăsate pagini albe care să 
departajeze anumite porţiuni de text. Toate aceste modificări trebuie specificate la 
prima redactare (în şpalt), altfel există riscul să se depagineze cartea şi/sau să apară 
erori iremediabile. 

 
Exemplu (indicaţii de paginare): 
 
– pagina 1: Cineaști despre cinema (sau altă colecţie/serie, după caz) 
– pagina 2: de copyright 
– pagina 3: de titlu 
– pagina 4: de prezentare 
– pagina 5: dedicaţie 
– pagina 6: albă 
– pagina 7: motto 
– pagina 8: albă 
– pagina 9: text 
 
Ca regulă generală, paginarea textului se face conform layoutului seriei, dacă 

structura cărţii nu cere un format aparte. Redactorului îi revine sarcina de a indica acest 
lucru în şpalt; eventualele excepţii de la această regulă vor fi stabilite, de la caz la caz, în 
colaborare cu redactorul-şef şi departamentul de tehnoredactare. Dacă textul va fi 
paginat conform unei anumite machete interioare, se va informa cu privire la acest lucru 
şi va face precizările necesare (de pildă: iniţiala primului cuvânt din capitol – letrină). 
Verificarea conformităţii cu originalul/macheta prestabilită intră în atribuţiile 
redactorului şi corectorului. 

 
Redactorul va avea grijă să solicite introducerea unui cuprins la sfârşitul cărţii, 

dar numai în cazul în care este vorba de o carte ale cărei părţi şi/sau capitole poartă 
titluri ori de un volum de povestiri, nuvele etc. Cuprinsul trebuie să reflecte întocmai 
conţinutul lucrării, cu evidenţierea clară a nivelurilor de titlu (părţi, capitole, subcapitole 
etc.). Eventualele modificări ale titlului unui capitol (în şpalt) se vor introduce şi în 
cuprins, în cazul în care acesta este cules; în varianta paginată, redactorul va verifica atât 
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conformitatea titlurilor din cuprins cu titlurile corespunzătoare din corpul textului, cât şi 
corectitudinea trimiterii la pagină. 

Dacă este vorba de capitole sau părţi indicate exclusiv numeric, de regulă nu se 
face cuprins. Pentru excepţii, se vor cere instrucţiuni de la redactorul-şef. 

Dacă la finalul cărţii trebuie introduse mulţumiri, precizări ale autorului, 
bibliografii, index, postfaţă sau orice alte texte de acest tip, redactorul se va asigura că 
acestea sunt introduse corect şi complet şi îi va oferi tehnoredactorului indicaţiile de 
paginare necesare, după cum urmează: 

– va avea grijă să specifice felul în care urmează să fie segmentat textul (pagină 
separată, de dreapta, cu sau fără spate alb etc.) 

– va cere instrucţiuni redactorului-şef despre necesitatea păstrării acelor texte 
de final care nu apar în originalul cărţii, de exemplu despre utilitatea sau valabilitatea 
unei postfeţe, dacă este vorba de o reeditare. Acest lucru se va face întotdeauna în faza 
de şpalt. După ce cartea a fost paginată, scoaterea unui astfel de text ar duce la 
depaginare. 

În cazul notelor de subsol, redactorul va menţiona în indicaţiile de paginare 
modul în care trebuie făcută numerotarea (în forma: numerotarea notelor – pe pagină) 
şi va verifica existenţa şi poziţionarea corectă a acestora, precum şi conformitatea 
trimiterii la notă (din corpul textului) cu numărul acesteia din subsolul paginii. 
Introducerea sau reformularea notelor de subsol se face întotdeauna în faza de şpalt, 
pentru a nu prejudicia paginarea cărţii. În cazul în care notele îi aparţin traducătorului, 
redactorul are obligaţia de a se asigura de corectitudinea acestora (de exemplu, va 
verifica anii sau titlurile indicate în note şi, după caz, îi va cere autorului lor informaţii 
suplimentare sau îi va sugera posibilităţi de reformulare); orice eventuală modificare de 
conţinut în cuprinsul notelor se va face cu acordul traducătorului. Dacă notele îi aparţin 
redactorului, acesta este pe deplin responsabil de conţinutul lor şi orice eventuală 
eroare îi este imputabilă. Cu privire la necesitatea introducerii/păstrării notelor de 
subsol, redactorul se va consulta cu traducătorul şi redactorul-şef.  

 
ORDINEA TEXTELOR DE ESCORTĂ este următoarea: cuvânt-înainte / prefaţă / 

studiu introductiv / notă asupra ediţiei / dedicaţie / motto / TEXTUL PROPRIU-ZIS al 
cărţii / mulţumiri / glosar / bibliografie / index / addendum (addenda), anexe de tip 
ilustraţii, planşe, tabele etc.. 

Redactorul este responsabil de indicarea în cuprins şi poziţionarea acestora, 
precum şi de menţionarea numelui autorului lor, atunci când este cazul. 

Prefeţele/postfeţele, notele, anexele bibliografice se vor verifica şi unifica din 
toate punctele de vedere, în conformitate cu normele din prezentul material. 
Manuscrisul redactat trebuie să fie complet, adică să includă toate materialele auxiliare: 
note, referinţe bibliografice, prefeţe/postfeţe, studiu introductiv, anexe, addenda, notă 
asupra ediţiei, glosar, indice (lista de intrări), grafice, tabele, ilustraţii etc. Deşi rar 
folosit, glosarul conţine lista termenilor tehnici, noţiuni ori concepte-cheie care apar pe 
parcursul lucrării, dar cu care cititorul nu este numaidecât familiarizat. Traducătorul este 
responsabil de introducerea unui astfel de corpus, atunci când este necesar, iar 
redactorul are atribuţia de a verifica exactitatea termenilor şi a explicaţiilor. 
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III. Pentru corectori 
 

Corectorii vor lucra pe varianta paginată a cărţii. Pe lângă efectuarea corecturii 
de literă propriu-zise, principala lor atribuţie este de a verifica dacă tehnoredactorul a 
respectat indicaţiile redactorului atât în ceea ce priveşte modificările pe text, cât şi din 
punct de vedere al paginării. 

 
Fişa lucrării: Fiecare carte este însoţită de o fişă a lucrării ataşată la dosar. 

Redactorului de carte îi revine sarcina de a completa această fişă cu datele necesare (în 
cazul redactorilor colaboratori, se va solicita în acest scop asistenţa persoanelor abilitate 
din interiorul editurii). La rândul său, corectorul va avea obligaţia de a semna de 
primirea/predarea materialului în spaţiul prevăzut în fişă. În toate etapele de lucru, 
redactorul va avea obligaţia de a verifica actualizarea corespunzătoare a fişei lucrării. 
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B. Cerinţe referitoare la conţinutul textelor 
 
Pentru traducători, redactori şi corectori 

 
Titlurile de cărţi, de poeme, de piese de teatru, volume de nuvele, cântece şi 

albume muzicale, numele tablourilor etc. sunt indicate în limba originală (cu excepţia 
cazului când există o traducere consacrată a acestora în limba română) şi se culeg cu 
caractere italice (cursive). La fel, titlurile de periodice (reviste, ziare, almanahuri, 
buletine).  

Articolele dintr-un periodic, capitolele dintr-o carte etc. se scriu între ghilimele 
(„“).  
 

Cuvintele în limbi străine  
Cuvintele, conceptele, expresiile de origine străină neasimilate în limba română 

(care nu există în DE, DEX sau DOOM) se scriu cu caractere italice (cursive), respectându-
se cu stricteţe grafia din limba de origine.  

 
Exemple: 
bias, gate keeper, coup de foudre, verbatim,Zeitgeist, Sein 
 
NU se scriu cu italic denumirile de instituţii, fie şi într-o limbă străină 

(Universitatea din Bucureşti, École Normale Supérieure, Centre National de Recherche 
Scientifique, Presses Universitaires de France, New Europe College) şi nici numele de 
hoteluri, baruri, cluburi, străzi etc. 

Dacă aceste cuvinte trebuie flectate – articulate hotărât sau trecute la plural – se 
preferă despărţirea prin cratimă a cuvântului de articolul hotărât sau de terminaţiile de 
plural sau plural articulat hotărât, care, spre deosebire de cuvântul în limba străină, nu 
se vor scrie şi ele cu caractere italice (cursive). În acest caz, trimiterea la notă (dacă este 
cazul) se va pune la finalul cuvântului flectat, nu înainte de cratimă. Dar este de preferat 
ca, pe cât posibil, să se evite asemenea situaţii. 

 
Exemple: 
diwan-ul, diwan-i, diwan-ii, diwan-ilor 
 
În cazul cuvintelor de origine străină asimilate sau pe cale de asimilare în limba 

română, DOOM2 recomandă ataşarea articolului sau a desinenţei de plural fără cratimă 
pentru cuvintele care se termină cu o literă corespunzând unui sunet pronunţat ca în 
limba română: boardul, trendul, dar acquis-ul, dandy-ul. 
  
 Atenţie la cazul unor cuvinte de origine străină, care, deşi e posibil să fie încă 
necunoscute  publicului larg, au fost înregistrate în DOOM2 (ediţia 2005): în acest caz se 
va respecta grafia indicată de dicţionar. Pentru cazurile potenţial controversate (mai 
ales cuvinte indicate de DOOM2 ca neologisme neadaptate) se va cere avizul 
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redactorului-şef cu privire la oportunitatea scrierii lor cu cursive şi/sau introducerea unei 
note explicative. 
  

Exemple: 
quakeri, tomahawkuri, water-balasturi, secreterul, aide-mémoire-ul etc. 

 
Pentru un cuvânt care în original apare într-o limbă străină diferită de cea în care 

este scrisă cartea, se va da într-o notă de subsol traducerea termenului, cu următoarea 
precizare, între paranteze: (în lat./germ./fr./engl./rusă, în orig.). Această menţiune nu 
este valabilă atunci când cuvântul aparţine limbii străine în care este scris originalul; de 
exemplu, în cazul unui roman în limba engleză, unui cuvânt (un concept, de pildă) lăsat 
în mod intenţionat în traducere în limba de origine nu i se va adăuga menţiunea (în engl. 
în orig.). Atenţie: în cazul în care cuvântul în limba străină, diferită sau nu de a 
originalului, nu figurează ca atare în text, ci este utilizat de traducător pentru o redare 
mai adecvată a semnificaţiei textului, cuvântul respectiv, atunci când este 
tradus/explicat într-o notă de subsol, va purta doar menţiunea: 
(lat./germ./fr./engl./rusă). 

În text, acest cuvânt va fi scris cursiv, iar traducerea sa în notă sau orice alte 
explicaţii aferente se vor scrie cu caractere normale (de rând). 
 

Exemplu: 
În text: C’est un désastre1, se gândi el. 
            Tu penses?2 m-a întrebat cu un zâmbet cochet. 
            S-a comportat ca un adevărat cochon3! 
În notă: 1. E un dezastru (în fr. în orig.). 
             2. Crezi? (în fr. în orig.). 
             3. Porc (în fr. în orig.). 
 
dar 
În text: Nimic nu explica acest faux pas1. 
În notă: Gafă (fr.). 
 
N.B.: În cazul traducerii în notă de subsol a unor termeni din corpul textului, se 

va pune [.], [!] sau [?] doar după fraze de sine stătătoare, nu şi după cuvinte sau 
sintagme (v. mai sus). 

 
Dacă în corpul textului există o frază/propoziţie de sine stătătoare într-o limbă 

străină, aceasta se va reda integral cu caractere cursive, inclusiv semnele de punctuaţie. 
În acest caz, traducerea ei în nota de subsol va respecta punctuaţia din text. 

 
Exemplu: 
În text: C’est un désastre!1 mi-am spus în sinea mea. 
             Quel cochon!!! 2 
În notă: 1. E un dezastru! (în fr. în orig.) 
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              2. Ce porc!!! (în fr. în orig.) 
 
În atenţia redactorilor şi a corectorilor: trimiterile la notă, în cazul cuvintelor 

scrise cursiv în text, apar de cele mai multe ori scrise tot cu italic; semnalaţi să fie 
modificate cu drepte. 

 
Dacă în text există un cuvânt căruia i s-a dat o traducere aproximativă sau este 

vorba de un joc de cuvinte ori de o altă sintagmă dificilă cu semnificaţii multiple sau 
având un înţeles ce nu corespunde realităţii româneşti şi este necesară o notă de subsol 
explicativă, orice termeni în limbi străine redaţi în notă vor fi scrişi, de asemenea, cu 
caractere cursive, iar traducerea lor va fi indicată între ghilimele. 

 
Exemplu: 

 1. Joc de cuvinte: back-up înseamnă „a ţine partea” şi, în acelaşi timp, „copie de 
siguranţă a unui fişier pe computer” (n.t.). 

 
Notele de subsol 
۰ Trimiterile se vor face prin cifre plasate la umărul (superscript) cuvântului 

(pasajului) vizat. În notele de subsol cifrele se vor relua (fără superscript, cu cifră 
normală), la început de paragraf, urmate de punct (v. exemplele de mai sus).  

۰ Redactorul și, respectiv, corectorul au obligația să verifice:  
– existenţa tuturor trimiterilor la note;  
– corespondenţa dintre trimiterea din text şi numărul notei şi dacă aceasta din 

urmă se află pe pagina unde este trimiterea;  
– corespondenţa dintre numărul şi conţinutul notei;  
– corectitudinea trimiterilor la alte pasaje din carte (situaţii de tipul: v. nota 1 de 

la p. x);  
– existenţa şi corectitudinea precizărilor de mai jos: 
(n.a.) = nota autorului 
(n.t.) sau (n.tr.) = nota traducătorului 

  (n.r.) sau (n.red.) = nota redactorului 
             (n.ed.orig.) = nota ediţiei originale 
 
N.B.: În cazul în care traducătorul este autorul a cel puţin 10 note de subsol în cuprinsul 
cărţii, nu se va trece menţiunea (n.t.) la fiecare notă în parte; acest lucru se va preciza pe 
pagina 3, în forma deja amintită (Traducere din limba... şi note de...). În acest caz, notele 
de subsol din cuprinsul cărţii nu vor mai beneficia de nici o menţiune suplimentară, 
decât în cazul în care una sau mai multe dintre acestea aparţin altei persoane, cum ar fi 
redactorul. 
 
 Exemplu: 
 A. În cazul unei cărţi în care traducătorului îi aparţin cel puţin 10 note de subsol: 
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            În notă: 1. Joc de cuvinte: back-up înseamnă „a ţine partea” şi, în acelaşi timp, 
„copie de siguranţă a unui fişier pe computer”. – fără nici o menţiune suplimentară; 
traducătorul este deja creditat ca autor al notelor de subsol pe p. 3 
 B. În cazul unei cărţi în care traducătorului îi aparţin mai puţin de 10 note de 
subsol: 
 În notă: 1. Joc de cuvinte: back-up înseamnă „a ţine partea” şi, în acelaşi timp, 
„copie de siguranţă a unui fişier pe computer” (n.t.). 
 C. În cazul în care autorul notei este diferit de traducătorul creditat pe p. 3 ca 
autor al majorităţii notelor: 
 În notă: 1. Joc de cuvinte: back-up înseamnă „a ţine partea” şi, în acelaşi timp, 
„copie de siguranţă a unui fişier pe computer” (n.r.). 
 

۰ Explicația în notă de subsol a unui termen, concept etc. este indicată la prima 
ocurenţă a termenului sau conceptului respectiv, fără a fi reluată ulterior.  

 
Punctuaţia, în raport cu trimiterile şi notele de subsol:  
۰ Trimiterea se plasează la umărul cuvântului, înaintea semnului de punctuaţie 

care închide fraza din care face parte cuvântul sau citatul şi după semnul de punctuaţie 
care închide fraza citată sau într-o limbă străină, atunci când este cazul. 

 
Exemple:  
Revoluţiile sunt simbolul intrării într-o lume nouă1. 
Revoluţia franceză a marcat „momentul când s-a născut modernitatea politică”1. 
Mounier nu ezita să afirme: „Când modul de guvernare nu derivă din voinţa clar 
exprimată a Poporului, nu există Constituţie”1. 
El declara: „Nu l-am întâlnit niciodată!”1. 
„Cu toate acestea, la originea conceptului de cetăţenie se află moştenirea 

greacă.”1 
Honni soit qui mal y pense!1 

 
Referinţe în cadrul notelor: 
۰ Dacă în text apare numele unei personalități, opere, lucrări științifice 

necunoscute cititorului, este necesară o notă de subsol care trebuie să ofere, foarte pe 
scurt, câteva date biografice ale personalităţii respective, ale autorului operei, lucrării 
sau alte informaţii fără de care publicul cititor ar fi privat de şansa de a înţelege în mod 
adecvat un anumit context. 

 
Exemple: 
În text: Îşi aminteşte cuvintele lui Medawar1, pe care îl admiră: „Să iei în 

derâdere progresul...” 
În notă: 1. Peter Brian Medawar (1915-1987), celebru imunolog britanic de 

origine arabă. Laureat al Premiului Nobel pentru Medicină în 1960 (n.r.). 
În text: Voiam să ard Luvrul. Să sfărâm cu un baros marmurile lordului Elgin2 şi să 

... 
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În notă: 2. O colecţie de sculpturi din marmură originare din Partenon, expuse la 
British Museum şi numite astfel după lordul Elgin (1766-1841), care le-a adus în Anglia. 
Gestul său, considerat un furt de patrimoniu, a stârnit controverse aprinse (n.t.). 

În text: ... despre femeia care a scris la „Dear Abbey”1 că s-a măritat cu un 
antreprenor... 

În notă: 1. Rubrică foarte populară în Statele Unite, găzduită concomitent de mai 
multe ziare, scrisă de Abigail Van Buren, alias Jeanne Philips, şi în care aceasta răspunde 
la scrisorile cititorilor (n.t). 
 În text:   My saucy bark, inferior far to his, 
   On your  broad main doth bravely appear.1 
 În notă: 1. Citat aproximativ din Sonetul 80 de William Shakespeare: „Neruşinat 
de mică, luntrea mea / Sub galionul lui puţinu-şi strânse...”, în William Shakespeare, 
Opere complete, volumul 9, traducere de Gheorghe Tomozei, ediţie îngrijită, notă 
introductivă şi comentarii de Leon D. Leviţchi, note de Virgiliu Ştefănescu-Drăgăneşti, 
Editura Univers, Bucureşti, 1955, p. 301 (n.t). 

 
۰ Dacă se citează în mod repetat din opera aceluiași autor, trimiterile ulterioare 

se pot face într-o formă abreviată, urmată de indicarea paginii/paginilor. 
  
Exemplu: 
1. William Shakespeare, op. cit., pp. 27-28.  

 
۰ Idem se foloseşte, de regulă, pentru a indica faptul că este vorba despre acelaşi 

autor; ibidem („în acelaşi loc”) se foloseşte când trimiterea se face la aceeaşi lucrare.  
  
۰ Prescurtările termenilor din limbi străine se scriu cu italic; cele mai frecvente 

prescurtări în note sunt: 
 
cf. = confer, compară; 
v. = vezi;  
p. = pagina; 
pp. = paginile; 
t. = tomul; 
şi urm. = şi următorul/următorii/următoarele; 
vol. = volumul; 
ed. = ediţia; 
ed. cit. = ediţia citată 
loc. cit. = locul citat; atunci când această abreviere se foloseşte în variaţie liberă 

cu ibidem, se va scrie cu italic, întrucât include implicit titlul lucrării respective; 
op. cit. = opera citată 
art. cit. = articolul citat; 
ms. = manuscrisul;  
mss. = manuscrisele;  
passim = în mai multe locuri;  
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ş.a. = şi altii; şi altele;  
et al. = şi alţii; şi altele (lat.);  
s.v. = sub voce (pentru trimiteri la articole de dicţionar, glosare etc., unde nu sunt 

folosite indicaţiile de pagină; este urmată întotdeauna de cuvântul-titlu la care se face 
trimiterea). 

 
۰ Precizările (n.a.), (n.t.), (n.r.) se plasează la sfârșitul notei, între paranteze. 
۰ Notele de subsol sunt urmate de punct, cu excepția situațiilor când este vorba 

de fraze de sine stătătoare la finalul cărora se pune semnul întrebării sau al exclamării. 
۰ În cadrul aceleiași trimiteri bibliografice se vor folosi, de preferință, virgule sau, 

după caz, punct şi virgulă, nu puncte.  
 
 
C. Punctuaţia, ortografia şi câteva precizări gramaticale 
 

Se vor respecta normele oficiale, aşa cum au fost ele precizate în ultimele ediţii 
ale lucrărilor normative de specialitate (DOOM, ediţia 2005, DEX, Dicţionarul de 
neologisme, Gramatica Academiei).  

Normele de ortografie şi de punctuaţie nu alcătuiesc un cod „personal”, fie 
acesta al autorului, traducătorului, corectorului sau redactorului. Codul scris al limbii 
presupune folosirea unor mijloace grafice (semnele de ortografie şi punctuaţie) cu 
ajutorul cărora să fie subliniate, pe de o parte, raporturile sintactico-semantice dintre 
unităţile componente ale unui enunţ şi, pe de altă parte, pauzele, intonaţia, 
întreruperea şirului comunicării. În cazul operelor literare, acestora li se adaugă adeseori 
o funcţie stilistică, prin urmare traducătorului, redactorului şi corectorului le revine 
obligaţia de a se asigura de dubla conformitate a ortografiei şi punctuaţiei cu normele 
limbii române şi, respectiv, cu intenţiile autorului, aşa cum se vădesc la acest nivel. N.B. 
Normele privitoare la punctuaţie diferă în mod semnificativ în funcţie de limbă, de aceea 
traducătorii, în special, sunt rugaţi să nu cedeze tentaţiei de a reproduce pe cât de fidel, 
pe atât de necritic punctuaţia textului original; în cazurile în care punctuaţia sau 
ortografia textului original prezintă abateri de la normele limbii-sursă, aceste abateri 
vor fi reflectate într-o manieră adecvată la limba-ţintă. 
 
a. Semne ortografice şi de punctuaţie 
 

Virgula  
Reguli imperative:  
– este obligatorie între părţi de propoziţie sau propoziţii de acelaşi fel 

(juxtapunere);  
– se foloseşte obligatoriu virgula înaintea următoarelor elemente joncţionale: 

[,]nici; [,]ci; [,]dar; [,]iar; [,]însă (Atenţie! Conjuncţiile însă şi dar în poziţie iniţială – ex. 
Însă nu l-am găsit. – nu se despart prin virgulă de restul propoziţiei.); fie... [,]fie; sau... 
[,]sau; ba... [,]ba, precum şi în cazul corelativelor: nu numai... [,]ci şi; atât... [,]cât şi; 
[,]precum şi; [,]ca şi, respectiv al locuţiunii [,]şi anume. 
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În coordonarea concluzivă aşadar, deci, prin urmare sunt precedate de virgulă. 
Deci şi totuşi în poziţie iniţială nu se despart prin virgulă de restul propoziţiei; 

Virgula izolează vocativul (ex. Vino, Ioane!), interjecţia (ex. Hai, mişcă-te!) sau 
structuri incidente (ex. Mama era, după cum spuneam, bucuroasă), componente ale 
frazei deplasate din poziţia lor obişnuită (ex. Îşi făcea, nu fără efort, viaţa mai uşoară), 
complemente circumstanţiale antepuse neemfatizate (ex. Când zâmbea, ridurile i se 
accentuau), vorbirea directă de cea indirectă (ex. Plec, zise ea, nu mai pot sta). 
Interjecţiile predicative nu se despart prin virgulă de verbul cu care formează o unitate: 
ex. Ia vezi!, la fel cum interjecţiile de adresare nu se izolează de substantivul în vocativ 
pe care îl precedă: ex. Măi omule, aşa ne-a fost vorba? 
 

 
Reguli prohibitive:  
– nu se despart prin virgulă părţile de propoziţie sau propoziţiile coordonate prin 

următoarele conjuncţii: şi copulativ; locuţiunea conjuncţională şi cu sau subordonate 
prin prepoziţia cu sau locuţiunea prepoziţională împreună cu;  

– virgula nu apare în faţa conjuncţiilor coordonatoare disjunctive ori, sau decât 
atunci când este vorba de construcţii corelative de tipul: ori laie, ori bălaie; sau la bal, 
sau la spital (v. mai sus) sau, extrem de rar, atunci când virgula are o valoare stilistică; 

– nu se pune virgulă după apoi, totuşi, deci sau însă aflate în poziţie iniţială; 
– mare atenţie la virgula dintre subiect şi predicat: chiar dacă marchează o pauză 

în rostire, este strict interzisă. În cazul în care între subiect şi predicat se află alte părţi 
de propoziţie sau alte propoziţii intercalate, acestea pot fi încadrate de virgule: 

 
Exemple: 
Fata plângea necontenit. 
 
dar 
 
Fata, supărată de pierderea banilor, plângea necontenit. 
Fata, când ajunse acasă, îi telefonă. 

 
– virgula poate apărea între subiect şi numele predicativ în cazul elipsei verbului 

copulativ sau auxiliar; în acest caz, rolul ei poate fi îndeplinit şi de linia de pauză: 
 
Exemple: 
Fata cea mare era frumoasă, cea mică, deşteaptă. 
El are bani, ea – timp. 
 
– complementul direct sau indirect şi alte tipuri de complemente cerute de verb, 

de tipul: se supără pe copii, se comportă bine nu se despart prin virgulă de verbul pe 
care-l determină; propoziţiile corespunzătoare pot fi separate prin virgulă de verbul 
regent numai în antepoziţie (ex. Cum m-am stăpânit, nu ştiu). 
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Linia de dialog (—) Alt 0151 (cifrele se vor introduce folosind tastatura numerică 
din partea dreaptă a celei normale; în cazul în care aceasta nu este activată, apăsaţi 
butonul Num Lock). 

Indică vorbirea directă a personajelor. Este incorectă folosirea semnelor citării 
împreună cu linia de dialog („ — “), precum şi utilizarea acestora în locul liniei de dialog, 
după modelul englezesc sau franţuzesc. 
 

 
 
Linia de pauză (–) Alt 0150 
A nu se confunda cu cratima. Delimitează cuvintele sau construcţiile incidente, 

opoziţiile explicative sau atributele izolate, lipsa predicatului sau a verbului copulativ (în 
acest caz se poate utiliza şi virgula, obligatorie fiind semnalarea grafică a construcţiei 
elipice): ex.: Ea era frumoasă, el – bogat. sau Ea era frumoasă, el, bogat. 
 

Cratima (-)  
Se foloseşte în repetiţii, în cuvinte compuse, între două numerale. Atragem 

atenţia asupra faptului că formulele: „între orele 9-22” sau „între anii 1939-1945” este 
greşită, corect este: „între orele 9 şi 22” sau sau „între anii 1939 şi 1945”.  

Marchează despărţirea unui cuvânt la capăt de rând. Despărţirea se efectuează 
între două silabe distincte, deoarece DOOM prevede interdicţia de a lăsa la capăt sau la 
început de rând un fragment de cuvânt care nu este silabă. În cazul cuvintelor compuse, 
se preferă despărţirea fonetică sau în funcţie de silabaţie (ni-cio-da-tă), dar este 
acceptată şi cea după structură sau în funcţie de separarea componentelor (nici-o-da-
tă). Cratima va apărea doar la final de rând, nu şi la începutul rândului următor, 
indiferent dacă este vorba de cuvinte simple, derivate sau compuse.  

Se foloseşte şi în cazul unor derivate, compuse şi locuţiuni (a se vedea paragraful 
Scrierea cuvintelor derivate şi compuse şi a locuţiunilor) 
 

Apostroful (’) Alt 0146 
Marchează:  
– absenţa unor sunete, care nu are drept imediată consecinţă o joncţiune, o 

rostire împreună, aşa cum se întâmplă în cazul căderilor de sunete marcate prin cratimă 
(al’fel, dom’le);  

– lipsa cifrelor care indică ani: 22 februarie ’99, prin anii ’70.  
 
Ghilimelele (semnele citării) („) Alt 0132 (“ ) Alt 0147 
Semnalează reproducerea unui enunţ spus sau scris de cineva. Se vor folosi ca 

ghilimele de introducere a citatelor ghilimelele rotunde tip „“ (în ciuda indicaţiilor din 
DOOM2, pe care altminteri, după cum se poate vedea, textul de faţă le respectă cu mare 
acribie): 
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Exemplu:  
Marx spunea: „Siguranţa reprezintă noţiunea socială cea mai importantă a 

societăţii burgheze”.  
 
Pentru citatele din interiorul unui alt citat se vor folosi ghilimelele unghiulare: («) 

Alt 0171 (») Alt 0187: 
 
Exemplu: 
Citim în continuare că: „Numai regele poate fi un legiuitor inspirat de Dumnezeu, 

întrucât «libertatea a fost dintotdeauna un dat al regilor şi toate naţiunile libere au fost 
întemeiate de către regi»“. 

 
În cazul în care aceste dispoziţii nu sunt respectate, redactorul va cere în scris, la 

predarea şpaltului, efectuarea respectivei modificări printr-o comandă automată. 
Atenţie la închiderea frazei iniţale care conţine cuvântul, grupul de cuvinte sau 

propoziţiile de sine stătătoare încadrate între ghilimele! 
 
 
Exemplu: 
Mi-a spus „Pleacă de aici...!“. După aceea s-a întors cu spatele. – se pune punct 

după ghilimele ca să se închidă fraza care începe cu Mi-a spus. 
 
O cerinţă specială se referă la cazul în care fraza dintre ghilimele se termină cu 

punct: din raţiuni estetice, nu agreăm varianta punct, ghilimele, punct [.“.], prin urmare 
preferăm să renunţăm la punctul de dinainte de ghilimele [“.]: 

 
Exemplu: 
Mi-a spus „Pleacă de aici“. După aceea s-a întors cu spatele. 

  
Parantezele  
În mod obişnuit se folosesc paranteze rotunde: (...). În interiorul acestora, dacă 

apare necesitatea altor paranteze, se recurge la cele drepte: [...]. Dacă între paranteze 
este redată o frază completă, semnul de punctuaţie aferent acesteia va fi pus înainte de 
închiderea parantezei.  
 

Exemplu: 
„De altfel, disciplina din lagăre ar fi, poate, puţin diferită de disciplina militară. 

(Din nefericire sau din fericire, nu are importanţă.)“ – spune Raymond Aron.  
 

Precizăm că parantezele drepte se mai utilizează pentru a marca pasajele omise 
dintr-un text, pasajele introduse de traducător/redactor sau lecţiunile nesigure. 
 

Exemplu: 
Per aspera ad astra.1 
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1. Prin cele aspre [ne îndreptăm] spre astre (n.t.). 
 

Semnul exclamării şi cel al întrebării 
Atenţie, nu mai este nevoie şi de o virgulă despărţitoare între registrul 

naratorului şi cel al personajului, când cuvintele personajului se termină cu semnul 
exclamării sau cel al întrebării. 

 
 Exemple: 
 — Pleacă imediat! a strigat el. 
 (nu: — Pleacă imediat!, a strigat el.) 
 — Ce faci, pleci? l-am întrebat eu. 
 (nu: — Ce faci, pleci?, l-am întrebat eu.) 
 

Punctele de suspensie (...) Alt 0133 
Se folosesc pentru a marca o comunicare neîncheiată, întreruptă; nu este 

neapărată nevoie ca propoziţia următoare să înceapă cu majusculă. Dacă autorul a 
considerat că între cele două fragmente de comunicare despărţite prin [...] există o 
legătură strânsă, al doilea fragment începe cu literă mică. 
 
  
 
b. Ortografia 
 

Scrierea cu î / â, respectiv sînt / sunt 
Acceptăm ambele variante, respectând în această privinţă opţiunea 

traducătorului, cu condiţia să fie vorba de o alegere consecventă (adică nu admitem 
variaţii de grafie în cadrul aceleiaşi cărţi). 
 

Abrevierile  
Se vor folosi următoarele abrevieri:  
– a.c. =  anul curent;  
– a.m. = antemeridian; 
– bd. = bulevardul;  
– cca = circa (fără punct!);  
– cf. = compară;  
– dl = domnul (fără punct!);  
– dlui = domnului; 
– dlor = domnilor;  
– dna = doamna;  
– dnei = doamnei;  
– dra = domnişoarei;  
– dvs. = dumneavoastră;  
– ed. = ediţie;  
– ed. cit. = ediţia citată (nu cu italic!)  
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– e.n./ î.e.n. = era noastră/înaintea erei noastre; 
– ibid. = ibidem;  
– id. = idem;  
– î.Hr./d.Hr. = înainte, după Hristos;  
– loc. cit. = locul citat;  
– ms. = manuscris;  
– mss. = manuscrisele;  
– n. = nota;  
– n.a. = nota autorului; 
– n.r. = nota redactorului; 
– n.t. = nota traducătorului;  
– N.B. = nota bene; 
– op. cit. = opera citată; 
– p. = pagina  
– pp. = paginile;  
– passim = în mai multe locuri;  
– p.m. = postmeridian;  
– r. = rândul;  
– Sf. = Sfântul, Sfânta;  
– s.v. = sub voce;  
– ş.a. = şi altii  
– şi urm. = şi următoarele  
– v. = versul;  
– vol. = volumul. 
 
Atenţie! Prescurtările de genul cap. (capitolul); sec. (secolul) sunt indezirabile. 

Preferăm, de asemenea, scrierea întreagă pentru: domnul, doamna, domnişoara, 
doctorul (nu dr.) atunci când este vorba de doctorul Smith, de pildă, dar nu şi în cazul în 
care e vorba de un titlu de genul conf. dr. I. Popescu. 

 
 

Numele proprii  
Numele proprii se scriu potrivit formei decise de purtătorul lor sau potrivit 

ortografiei din limba de origine. Excepţie fac numele (antroponime sau toponime) 
intrate în uz, cu o formă românizată consacrată. Formele hibride vor fi eliminate 
(Vergilius sau Virgiliu, nu Vergiliu).  

Nu se vor traduce nume cum ar fi Mary sau John prin Maria şi, respectiv, Ion. 
Dacă numele străin o permite (în foarte rare cazuri), va fi flectat conform normelor 
româneşti: dacă numele personajului este Camilla sau Andreea, se poate folosi 
„Andreei” sau „Camillei”, dar pentru Andrea se va folosi „lui Andrea” sau pentru Mary 
„lui Mary”. Opţiunile privitoare la grafia unor nume (ex. Viaţa Romînească) vor fi 
respectate indiferent de tipul scrierii pentru care se optează în general în text.  

Dintre grafiile: Iisus Hristos, Isus Cristos, Isus Hristos, Isus Christos o preferăm pe 
prima, fără a le nega traducătorilor dreptul de a opta pentru o alta, atâta timp cât este 
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vorba de o alegere consecventă (vor folosi grafia aleasă peste tot pe parcursul cărţii) şi 
motivată.  

Traducătorii şi redactorii au obligaţia de a verifica în lucrările consacrate 
(dicţionare, tratate, traduceri de referinţă) corectitudinea transliterării numelor proprii. 

Corectorii au obligaţia de a verifica dacă modificările cerute de redactor în 
această privinţă au fost operate corect şi dacă grafia numelor de locuri sau persoane 
este unitară pe tot parcursul cărţii. 

 
Scrierea cu majusculă 
Se scriu cu majusculă:  
– Antichitatea, Evul Mediu, Renaşterea, Iluminismul, Clasicismul etc.; 
– Primul Război Mondial, al Doilea Război Mondial, cel de-al Doilea Război 

Mondial, Războiul de Treizeci de Ani etc.; 
– Europa Centrală, Europa de Est; America Latină; Imperiul Otoman, Imperiul 

Roman, Imperiul Austro-Ungar;  
– Domnia Ta, Excelenţa Voastră (şi celelalte pronume de reverenţă). 
Denumirile de instituţii (de exemplu: Facultatea de Litere; Centrul de Dezvoltare 

şi Pregătire Profesională; Biserica Catolică; Biserica Ortodoxă; Institutul de Cercetare şi 
Proiectare), monumente, ordine de stat etc. se scriu cu majuscule. Atenţie! Pentru 
organisme de conducere sau departamente ale unor instituţii de va folosi majusculă 
doar la primul element (Catedra de limba română). 

N.B. În cazul traducerilor, nu sunt acceptate abrevierile după original, de tipul EU 
pentru Uniunea Europeană, decât atunci când nu există o traducere românească 
echivalentă a respectivului termen. În cazul în care numele unei instituţii, al unei grupări 
etc. este tradus în cuprinsul lucrării, forma abreviată va fi conformă traducerii 
respective; exemplu: în original MAAB (Mothers against Atomic Bomb); în traducere 
MIBA (Mamele împotriva Bombei Atomice).  
 Numele străine de străzi, bulevarde, cartiere, parcuri etc. sunt lăsate în forma din 
original (cu excepţia cazului când există o traducere sau o transliteraţie românească 
foarte bine cunoscută) şi vor fi scrise cu caractere de rând (drepte). 
  

 
Exemple: 
St. James Street, Avenue des Champs-Elysées, Washington Square, Regent’s 

Park, Central Park, 52nd Street, Kings Avenue etc. 
 
Numele de cluburi, baruri, cinematografe, restaurante, departamente, reviste, 

ziare etc. se vor traduce numai atunci când sunt relevante în context şi într-o formă care 
să sune bine în limba română; în principiu, propunem o colaborare între traducător şi 
redactor pentru găsirea unei soluţii satisfăcătoare. Indiferent dacă se optează pentru 
traducerea numelor sau nu, ele nu se vor reda între ghilimele sau cursiv (cu excepţia 
numelor de ziare şi reviste), ci de rând, cu majuscule acolo unde este cazul. 

 
Exemple: 
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Hotelul Alb, Clubul Şahiştilor, restaurantul Porcul la Frigare etc. 
 
Numele de maşini pun uneori probleme de articulare, şi anume: 
– cele terminate în consoană se vor articula ca orice substantiv comun masculin 

(Mercedesul, Fordul, Loganul etc.); 
– cele terminate în vocală se vor articula unele cu articol masculin precedat de 

cratimă (Volvo-ul, Tico-ul, Suzuki-ul, Ferarri-ul şi oricare altele asemănătoare ca 
terminaţie), iar unele ca orice substantiv comun feminin (Daciei-Daciile, Skodele, 
Hondei, precum şi toate celelalte asemănătoare ca terminaţie).  

 
Se vor respecta în cazul acesta grafiile cele mai familiare publicului cititor sau cel 

mai bine adaptate limbii române. Pentru îndoieli în această privinţă sau nume de mărci 
puţin cunoscute, se vor respecta instrucţiunile redactorului-şef. 
 

Scrierea numerelor cu cifre sau cu litere 
– măsurile şi greutăţile se vor scrie de obicei cu cifre; 
– lungimile/greutăţile mai mari de două unităţi se vor scrie, de regulă, cu cifre: 

1.200 de kilometri, 350 de metri, 14 tone (dar doi kilometri, un metru, o tonă). În 
atenţia corectorilor: unităţile şi subunităţile se despart prin virgulă (1,35 m sau 1,75 kg); 
pentru mii se foloseşte punctul, după cum urmează: 30.000 de kilometri, 400.000 de 
mile; 

– banii – scrierea costurilor, preţurilor etc. rămâne la latitudinea traducătorului şi 
a redactorului; se preferă totuşi scrierea sumelor mari cu cifre şi a celor mai mici cu 
litere; 

– anii se vor scrie cu litere când e vorba de vârsta unui personaj („Are şaizeci de 
ani”) şi, în cazul traducerilor literare, atunci când se specifică o distanţă în timp („Au 
trecut treizeci de ani de la eveniment”). Evident, numele anilor se vor scrie cu cifre – 
1948 – , iar dacă este vorba de contexte de genul „anii ’30” se va folosi apostroful. 
Pentru secole se vor folosi cifrele romane: secolul al VIII-lea, secolul XX etc.; 

– orarele şi programele se vor scrie cu cifre („deschis de la 8 la 17”); 
– în cazul orelor, se va pune punct între unităţi, nu virgulă, spaţiu sau şi (Trenul 

pleacă la 15.30; A ajuns la 16.18.). 
 
Scrierea cuvintelor derivate, a compuselor şi a locuţiunilor 
Cratima leagă afixele unor cuvinte străine neadaptate, neflexibile sau folosite 

accidental ca substantive: bleu-ul, x-uri, 11-le, RATB-ist, 16-imi, al 16-lea, secolul al IV-
lea.  

Prefixul ex- („fost“) se leagă cu cratimă de cuvântul de bază: ex-preşedinte. 
Se scriu cu cratimă derivatele ocazionale: ante-’89, non-eu, pro-Ionescu, răs-

străbun; cele supraprefixate: extra-extrafin; cele cu alt sens decât forma legată: ne-voie, 
faţă de nevoie; compuse nesudate: verde-închis, nou-nouţ, prim-balerin, nord-vestic. 

Se scriu fără cratimă compusele sudate care au alt sens decât componentele lor: 
binecuvântat, clarvăzător. Cele mai puţin sudate se scriu cu cratimă: bună-credinţă, bun-
gust, rea-voinţă, gură-cască; unele grafii ridică probleme. Atenţie la perechi precum 
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bine-venit („oportun”) / bine venit („venit cu bine”), bine-crescut („cuviincios”) / bine 
crescut („dezvoltat bine”). 

Locuţiunile odată ce, odată cu, dintr-odată şi-au schimbat grafia faţă de vechiul 
DOOM. 

 
Atenţie la următoarele perechi, în cazul cărora se remarcă greşeli în presa scrisă: 
– o altfel de istorie (nu un altfel / alt fel de istorie); 
– altădată („odinioară”) / altă dată („altcândva, mai târziu, cu altă ocazie”); 
– niciunul („M-am săturat de colegii mei, nu mă înţeleg cu niciunul”) / nici unul 

(„Nu am nici un frate mai mic, nici unul mai mare”).  
 
Atenţie şi la inovaţiile lexicale – cuvinte inventate de autor care ar trebui traduse 

tot prin inovaţii lexicale în limba română, păstrând procedeul de formare din limba de 
origine. Pentru a sublinia caracterul ocazional al cuvântului se poate folosi cratima.  

 
Abrevierile 
Se preferă scrierea fără puncte. Pentru abrevierile formate din iniţialele unor 

cuvinte se acceptă şi scrierea cu puncte: UNESCO/U.N.E.S.C.O., unde punctele nu vor fi 
urmate de spaţiu. 
 
c. Câteva norme gramaticale 
 

Aceste precizări au rostul de a preveni greşelile cel mai frecvent întâlnite. 
 
Forme ale unor substantive 
Anumite substantive sunt folosite adeseori cu forme greşite: 
sanda, nu sandală 
serviciu, nu servici 
 
Atenţie sporită la anumite forme de plural (ambele sunt corecte, prima este 

preferată): 
coperte / coperţi 
căpşune / căpşuni 
cireşe / cireşi 
coarde / corzi 
niveluri / nivele, 
 
dar 
 
monede, nu monezi 
chibrituri, nu chibrite 
seminare, nu seminarii 
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Compusele mass-media şi media au flexiune, conform DOOM2 – la genitiv-dativ 
formele lor sunt mass-mediei şi, respectiv, mediei. 

 
Adjectivele 
Câteva adjective formează genitiv-dativul plural cu desinenţa -or („Ideile 

anumitor femei”); aceleaşi cazuri se pot realiza prin construcţii prepoziţionale (Ideile a 
anumite femei”, „Vorbeşte la multe femei”). Este greşită construcţia „Ideile a multor 
femei”.  

 
Anumite adjective nu admit grade de comparaţie: absolut, definitiv, brut, fix, 

etern, final, iniţial, unic; enorm, grozav, admirabil, extraordinar, teribil, nemaipomenit; 
optim, superior, inferior; căldicel, frumuşel – pentru diminutive comparaţia e permisă 
doar în limbajul colocvial. 

 
Atenţie la cazul unui adjectiv determinat de un adverb: flexiune trebuie să aibă 

numai adjectivul! 
 
Exemple: 
„nou-născuţi”, nu „noi-născuţi” 
„putred de bogaţi”, nu „putrezi de bogaţi” 
„mâncarea cel mai bine conservată”, nu „mâncarea cea mai bine conservată” 
 
Numeralul ordinal „întâi” poate apărea şi la feminin în postpoziţie. Aşadar, 

sintagma „clasa întâia” este permisă. 
 
 
Atenţie: Secolul al XVI-lea, dar secolul XX... 
 
 
Probleme ale anumitor forme verbale 

 – pentru modurile condiţional-optativ, indicativ viitor şi imperativ negativ se 
foloseşte forma de infinitiv a verbului de conjugat; 
 
 Exemple: 
 a plăcea – mi-ar plăcea  

a părea – va părea  
a fi – nu fi rău!  (la imperativ pozitiv, forma este fii – fii cuminte!) 
a face – nu face! (nu „nu făcea!” sau „nu fă!”) 
 
– a avea la conjunctiv: să aibă, nu să aibe; 
 

 – verbele de conjugarea a IV-a, la indicativ prezent şi conjunctiv prez., pers. a II-a 
singular se scriu cu doi „i”; 
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 Exemple: 
 a şti – ştii, să ştii 
 a veni – vii, să vii 
 
 – o excepţie de la orice regulă o face verbul a continua, care, conform DOOM, 
ediţia 2005, are formele de indicativ prezent, respectiv conjunctiv prezent după cum 
urmează: 
  

eu continui, tu continui 
 eu să continui, tu să continui 
 

– a aşeza/a înşela la persoana a III-a, indicativ prezent, au forma aşază/înşală, nu 
aşează/înşeală; 
 

– verbele impersonale a trebui, a urma, a fi nu se pot acorda după persoană; 
  

Exemplu: 
„Eu trebuia să plec” – nu „eu trebuiam” 
 
– flexiunea după număr a acestor verbe este permisă (la pers. a III-a plural). 
 
Exemple: 
„Ei aveau să vină.” 
„Urmau să se înscrie la concurs.”, 
„Ei trebuiau să vină”. 
 

 
Probleme de acord 
Foarte mare atenţie din partea traducătorilor, redactorilor şi corectorilor la: 
– acordul în gen, număr şi caz în grupurile nominale – în special acordul între 

substantiv(e) şi determinanţii adjectivali. 
 

 Exemple:  
„Fetei celei mai frumoase” – nu „cea mai frumoasă” 

 „Avea ochii şi părul castanii” – nu „castaniu” 
 „Ticălosului ăstuia” –  nu „ ăsta” 

„Fetei înseşi”, „Fetele însele/înseşi” – nu „însăşi” 
  
A. Acordul dintre mai multe substantive şi un singur adjectiv se va face întotdeauna la 
plural. Genul însă ridică probleme. 
 
– când substantivele sunt nume de fiinţe, masculinul predomină asupra femininului (ex. 
Tata şi mama sunt îngrijoraţi); 
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– când numai unul dintre substantive denumeşte fiinţe, el impune genul; 
 

Exemple: 
Autorii şi operele lor au rămas necunoscuţi. 
Sacul şi pisica au fost uşoare. 

 
– când toate substantivele sunt nume de lucruri: 

· unul neutru şi unul feminin – acordul se face la feminin plural; 
 

Exemple: 
Valea şi dealul sunt împădurite. 
 
· unul masculin şi unul feminin/neutru – acordul se face în funcţie de numărul 

substantivului masculin: singularul nu impune constrângeri, deci adjectivul va avea 
forma de feminin plural. 

 
Exemple: 
Valea şi muntele sunt frumoase. 
Mărul şi morcovul sunt proaspete. 
 
Dacă amândouă substantivele sunt la plural, masculinul impune genul numai 

dacă este ultimul din serie: 
 
Exemple: 
Roşiile şi morcovii sunt proaspeţi. 
Munţii şi văile sunt împădurite. 
Merele şi morcovii sunt proaspeţi. 
Morcovii şi merele sunt proaspete. 
 
Dacă doar substantivul masculin este la plural, în combinaţie cu un neutru, 

indiferent de poziţia lui, adjectivul va avea forma de feminin plural, impusă de neutru: 
 
 
Exemplu: 
Mărul şi morcovii sunt proaspete. 
 
În combinaţie cu un feminin singular, genul adjectivului este impus de cel mai 

apropiat substantiv: 
 
Exemple: 
Roşia şi morcovii sunt proaspeţi. 
Morcovii şi roşia sunt proaspete. 
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B. Acordul dintre subiect şi predicat, când acesta din urmă este exprimat printr-
un verb la modul indicativ mai mult ca perfect, plural: 

 
 Exemple: 
 „Noi doi merseserăm împreună” – nu „mersesem” 
 „Plecaserăm împreună, dar m-am întors doar eu” – nu „plecasem” 
 

C. Acordul dintre predicat şi subiect, când acesta din urmă este exprimat printr-
un substantiv colectiv, se poate efectua şi cu singularul, şi cu pluralul: „O mulţime de 
oameni a venit la petrecere” şi „O mulţime de oameni au venit la petrecere” sunt 
construcţii acceptate. 

 
D. Acordul dintre subiect şi predicat când subiectul este titlul unei cărţi oscilează. 
 
Exemplu:  
„Craii de Curtea-Veche” m-a/m-au impresionat. 
 
E. Acordul în număr în cazul subiectului multiplu. Majoritatea conjuncţiilor impun 

pluralul. Numai disjunctivele pot impune singularul şi numai atunci când au sens 
exclusiv. 

 
Exemplu: 
Mama sau tata a tăiat ceapa? (numai unul dintre cei doi a făcut acţiunea) 
 
dar 
 
Mama sau tata nu mă pot înţelege, tu însă poţi. (aici raportul dintre „mama” şi 

„tata” nu este de excludere) 
 
Subiectul multiplu pune şi problema acordului în persoană. Persoana I domină 

celelalte două persoane, iar a II-a o va domina pe a III-a. 
 
Exemple: 
Ion şi cu mine scriem un articol. 
Ion şi cu tine scrieţi un articol. 

 
Construcţiile comparative de egalitate acceptă elementul ca şi: „Cartea îţi 

foloseşte ţie la fel de mult ca şi mie”; această formulare este interzisă în construcţii care 
nu conţin o comparaţie: „A venit ca şi consilier” nu este o soluţie acceptabilă: pentru a 
se evita cacofonia, „ca” poate fi înlocuit cu „drept” sau poate fi omis). 

 
Prepoziţiile din şi dintre pot fi folosite în egală măsură în construcţii partitive: 

„unul din ei”/„unul dintre ei”. Când valoarea partitivă se estompează, poate fi folosit şi 
de: „o prietenă de-a mea”. 
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Decât trebuie folosit doar în construcţii negative: „Nu am decât două pere”. 

Pentru situaţia în care verbul nu este precedat de negaţie este obligatorie folosirea 
adverbelor doar sau numai. 

 
Indicaţii generale cu privire la posibile probleme de exprimare 

 
(Aceste aspecte intră mai ales în atenţia traducătorilor şi a redactorilor colaboratori)  

 
Se cere mare atenţie la concordanţa timpurilor şi în special la redarea acestei 

concordanţe la trecerea dintr-o limbă în alta. Folosirea perfectului simplu este foarte 
potrivită (şi recomandată) în cazul unei acţiuni trecute într-un stil alert şi, de asemenea, 
pentru verba dicendi la persoana a III-a singular. Dar sună prost atunci când avem de a 
face cu verba dicendi la persoana I singular (îi spusei eu, zisei, răspunsei, afirmai, rostii 
etc.) şi în cazul unor verbe neologice. 

 
  Atenţie! Atunci când se introduce un dialog, după replica personajului şi la 
finalul specificaţiilor din registrul naratorului legate de atitudinea, cuvintele, poziţia 
personajului în momentul în care le rosteşte, se începe un paragraf nou, cu alineat. 
 
 Exemplu: 
 — Mamă, ce chestie! zise el în şoaptă, întorcându-se cu spatele. 
 Apoi deschise fereastra şi se aruncă în gol. 
 — Adiooo! se auzi în urma lui. 

(nu: 
— Mamă, ce chestie! zise el în şoaptă, întorcându-se cu spatele. Apoi deschise 

fereastra şi se aruncă în gol. 
 — Adiooo! se auzi în urma lui.) 

 
 


