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INTRODUCERE

Acest caiet va prezinta o serie de norme si instructiuni de care, in calitate de
traducator, redactor sau corector UNATC PRESS, trebuie sa tineti cont in timp ce lucrati
la o carte pentru editura sau la una dintre publicatii.

in cazul traducitorilor, scopul nostru este mai ales acela de a v pune la
dispozitie informatiile necesare pentru ca traducerea pe care o veti preda editurii sa
poata parcurge cu succes diversele faze de pregatire editoriala.

Traducerea ce urmeaza a fi editata poate fi predata in format electronic
(memory-stick, in forma fisierelor trimise prin e-mail, prin transfer etc.).

Daca urmeaza sa predati traducerea sub forma de fisier electronic, va rugam sa
acordati maximum de atentie indicatiilor referitoare la culegerea textului pe calculator
(vezi sectiunea ,Reguli si cerinte tehnice minimale pentru realizarea traducerilor
electronice”). Nerespectarea acestora este de natura a conduce la intarzieri si erori
dintre cele mai regretabile. Dupa cum veti vedea, regulile pe care trebuie sa le
respectati nu sunt nici costisitoare, nici foarte complicate. Dimpotriva, cu cat este mai
»simplu” realizat documentul, cu atat mai bine!

Majoritatea problemelor apar din cauza culegerii deficitare, greselilor de copiere
a fisierelor pe suportul de transmitere a documentului, lipsurilor (cuprins/tabla de
materii, note, dedicatii, multumiri, trimiteri bibliografice, referinte, anexe, ilustratii etc.
incomplete).

Ne rezervam dreptul de a inapoia traducatorilor lucrarile care incalca mare parte
din normele noastre sau sunt incomplete, pentru o atenta revizuire a materialului ce
urmeaza sa fie editat.

Daca aveti intrebari in legatura cu cele prezentate in acest caiet, va rugam sa ne
contactati:

UNATC PRESS: office@unatcpress.ro.



REGULI SI CERINTE TEHNICE MINIMALE PENTRU REALIZAREA
MANUSCRISELOR ELECTRONICE

Pentru traducatori

Manuscrisul electronic inlocuieste clasicul manuscris dactilografiat, predat pe
hartie editurii. Multi traducatori preferd sa prezinte manuscrisul pe suport electronic,
fisierul fiind realizat de ei Tnsisi sau cu sprijinul unor specialisti.

Tn principiu, manuscrisul electronic trebuie s3 indeplineasca aceleasi conditii ca si
manuscrisul clasic:

— textul propriu-zis sa fie complet;

—sd includa toate notele, studiul introductiv (prefata), postfata (daca este cazul),
dedicatiile, mottourile, multumirile autorului etc.

in plus, manuscrisul pe suport electronic trebuie s& indeplineascd o serie de
conditii tehnice, avand drept scop:

— posibilitatea de a fi ,preluat” de catre editura (sa fie compatibil cu programele
si echipamentul utilizat in editura);

— sa poata fi prelucrat ulterior cu usurinta (folosind programele de paginare), in
vederea realizarii cartii.

Important: regula generald este aceea de a se prezenta documentul cdt mai
,Simplu” (neformatat).

Fara pretentia de a fi exhaustivi, iata cateva reguli si sfaturi de urmat:

Ce suport folosim

1. Trimiteti lucrarea folosind, de preferinta, memory-stick-uri de buna calitate.
Nu utilizati alte suporturi (CD/DVD s.a.), deoarece exista riscul sa nu poata fi accesate in
cadrul editurii.

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

3. Toate fisierele trebuie sa poata fi citite si sa nu contina virusi.

4. Fisierele aduse trebuie sa contina varianta finala a lucrarii.

5. Trimiteti doar fisierele continand lucrarea, fara alte materiale strdine acesteia.

6. Pastrati intotdeauna o copie. Nu trimiteti editurii unicul suport digital existent.

7. insotiti intotdeauna memory-stick-ul cu o listd (sumar) care s3 indice
continutul fiecarui fisier.

Exemplu:

Nume fisier: XXX_versiune finala

Cap_1 (documentul 1): Introducere cap. 1
Cap_2 (documentul 2): incepe actiunea cap. 2
s.a.m.d.



Este bine sa salvati fiecare capitol in fisiere separate, daca acesta are dimensiuni
mari; daca partile/capitolele sunt de dimensiuni mici, puteti include mai multe capitole
in acelasi figier, avand grija ca trecerea de la un capitol la altul sa fie marcata cat mai clar
(prin spatiu alb, respectiv mentionarea numarului/titlului capitolului respectiv). Nu
utilizati niciodata diacritice in numele fisierelor electronice, deoarece exista posibilitatea
ca sistemul de operare sa nu le recunoasca.

Cum pregdtim textul

1. Pentru culegerea materialului utilizati de preferinta editorul de texte
Microsoft Word. Toate precizarile tehnice care urmeaza se vor referi la (si vor fi
exemplificate prin) versiunea MSWord 97, dar ele sunt valabile si pentru versiuni
ulterioare ale programului.

2. Culegeti textul in mod obligatoriu cu diacritice. Utilizati formatul A4, folosind,
de preferinta, fontul TIMES NEW ROMAN sau TIMES NEW ROMAN CE, corp 11, cu
randurile spatiate la 1,5 (in acest scop, folositi optiunea LINE SPACING. 1.5 LINES din
meniul FORMAT > PARAGRAPH). Aceste fonturi au semne diacritice. La culegere utilizati
de preferinta tastatura ,Romanian” (puteti trece cu usurinta de la tipul implicit de
tastatura, , English”, la cel romanesc si invers apasand concomitent tastele Shift + Alt).
Pentru a identifica tastele pe care sunt dispuse diacriticele, folositi utilitarul ,,Character
Map”, inclus in sistemul de operare Windows, indiferent de versiune (pentru a-l accesa,
dati clic pe Start > Programs > Accessories > System Tools > Character Map; aveti grija ca
fontul indicat in partea superioara a casutei sa fie acelasi cu cel pe care il utilizati in text,
respectiv Times New Roman sau Times New Roman CE). Tn momentul in care dati clic in
tabel pe diacriticul dorit, in partea de jos a ferestrei va aparea o indicatie privitoare la
tasta cdreia 1i corespunde acest semn.

3. Folositi aceiasi parametri (font, dimensiunea caracterelor, spatiere) in tot
textul. Nu lasati randuri albe intre paragrafe decat daca acestea figureaza ca atare in
textul original.

4. Evitati folosirea optiunii ,Insert Symbol” pe care v-o pune la dispozitie
MSWord pentru a introduce caractere cu diacritice sau caractere speciale (2, B etc.).
Pentru caracterele speciale folositi, de preferinta, fontul SYMBOL (care se regaseste, de
asemenea, in toate versiunile Windows; dispunerea semnelor pe tastatura o aflati
folosind utilitarul ,,Character Map”) si anuntati editura cu privire la utilizarea unor
asemenea caractere si locul exact din manuscris unde apar acestea. Daca ati folosit un
font special (de exemplu, pentru alfabetul elin, slav etc.), el trebuie copiat pe memory-
stick Tmpreuna cu textul si pus la dispozitia editurii, specificand acest lucru la predarea
materialului.

5. Tn momentul culegerii, dezactivati toate optiunile prezente in TOOLS >
AUTOCORRECT OPTIONS.

6. Daca sunt necesare ecuatii, fractii, sume, integrale sau alte formule
matematice complexe, folositi editorul de ecuatii al MSWord sau mentionati in



document locul unde trebuie inserate de catre tehnoredactor. Nu desenati formulele
prin alte metode sau cu ajutorul altor programe!

7. Daca sunt necesare tabele, ganditi-va la dimensiunile finite ale cartii. Nu
introduceti mai multe coloane decat incap pe pagina, deoarece va fi necesara
micsorarea exagerata a caracterelor. Tabelele trebuie create folosind exclusiv optiunea
TABLE > INSERT TABLE. Daca va este dificil sa folositi INSERT TABLE, atunci semnalati in
manuscris locul tabelului, indicand si pagina din original unde acesta apare. El va fi creat
in editurad de catre tehnoredactori.

8. Important! Cand culegeti textul, nu apasati tasta ENTER la sfarsitul randului.
Ea se foloseste numai pentru a marca trecerea la un paragraf nou. Nu folositi ENTER sau
SHIFT+ENTER pentru a trece la un rand nou in cadrul aceluiasi paragraf.

9. Important! Pentru alineat, nu folositi tasta TAB. Alineatele se creeaza automat
pentru intregul document utilizdnd optiunea SPECIAL. FIRST LINE (BY...) din meniul
FORMAT > PARAGRAPH.

10. Daca lucrarea are note de subsol, acestea vor fi introduse numai cu INSERT >
REFERENCE > FOOTNOTE. Folositi intotdeauna optiunile BOTTOM OF PAGE, NUMBER
FORMAT, 2, 3...

11. Nu numerotati notele manual, deoarece, la preluarea textului, numarul notei
nu va mai fi evidentiat in text. De asemenea, evitati sa introduceti notele de subsol in
corpul textului — utilizarea optiunii INSERT > REFERENCE > FOOTNOTE indicate mai sus
garanteaza realizarea corecta a notelor.

12. Este absolut nerecomandabil ca, in cazul tabelelor, sa spatiati coloanele
folosind tasta TAB (sau SPACE) sau sa desenati liniile verticale si orizontale utilizand
optiunea DRAWING. Produsul muncii dvs. va fi complet inutilizabil.

13. Daca sunt necesare ilustratii, se recomanda sa marcati doar locul acestora in
text (de exemplu, Figura nr. X) si sa lasati in grija tehnoredactorilor introducerea
acestora. Vor fi scanate si introduse ulterior in fisier. Daca fotografiile/ilustratiile din text
au si o legenda sau o explicatie, aceasta va trebui tradusa dupa indicarea locului si
numarului figurii/ilustratiei respective.

14. Daca este absolut necesarad evidentierea in text a unor alinieri speciale (de
exemplu, in cazul versurilor), folositi in acest scop tasta TAB. In nici un caz nu aliniati
textul apasand in mod repetat pe SPACE.

15. Tn vederea structurérii clare a materialului, pentru diversele niveluri de titluri
(de parti, capitole, subcapitole etc.) urmati regula generala ca un titlu este, de obicei, cu
2 puncte mai mare decat textul sau decat titlul de nivel imediat inferior — asadar, daca
folositi corp 11 pentru text, titlul subcapitolului va fi scris cu corp 13, cel al capitolului cu
corp 15, iar cel al partii cu corp 17.

Predarea materialului la editurd

1. Nu folositi suporturi media vechi, defecte sau cu inscriptionare multipla
(multiple session). Pentru transportul lucrarii la editura utilizati numai suporturi noi sau
abia formatate si, dupa copierea fisierului, verificati daca acesta a fost transferat integral
si fara erori.



2. Faceti si o copie de siguranta sau trimiteti fisierul respectiv si pe e-mail (pe
adresa office@unatcpress.ro).

3. Daca fisierul este mai mare decat capacitatea de stocare a suportului, este de
preferat sa-l comprimati, nu sa-l aduceti pe mai multe suporturi diferite. Utilizati
programele de arhivare WinRar, WinZip sau creati o arhiva de tip ,Self extract”. in cazul
in care folositi un alt arhivator, aduceti si programul respectiv impreuna cu celelalte
materiale.

4. De preferinta, Tnsotiti discul cu o listare pe hartie a textului. Listarea si
manuscrisul electronic trebuie sa fie identice.

Regulile si instructiunile prezentate mai sus, fara pretentia de exhaustivitate, au
drept scop asigurarea unei prelucrari cat mai eficiente a materialului predat de
traducator. Respectarea lor asigura o paginare usoara si rapida, precum si economisirea
unei Tnsemnate cantitati de munca, timp si resurse financiare.



NORME DE REDACTARE
A. Paginatie si informatii standard despre paginile initiale si finale ale cartii
I. Pentru traducatori

Prima pagina a traducerii predate la editura va cuprinde:

—numele complet al autorului;

—titlul complet al cartii (inclusiv subtitlul), asa cum va aparea Tn varianta tiparita;

— numele traducatorului (acela cu care doriti sa semnati traducerea);

— limba din care a fost tradusa cartea (in forma: Traducere din limba... de...);

— dacd notele de subsol si/sau prefata/postfata/cuvantul inainte apartin
traducatorului, acesta va preciza acest lucru (in forma: Traducere din limba... , note si
prefata/postfatda/cuvant- inainte de...);

— in cazul in care exista o nota a traducatorului cu privire la respectiva editie,
aceasta va fi inserata Thaintea textelor de escorta (dedicatii, mottouri etc.) apartinand
autorului;

— pentru lucrarile colective, se va include numele tuturor autorilor, din care
trebuie sa rezulte clar contributia fiecaruia. Daca autorii au contributii egale, numele lor
vor fi trecute n ordine alfabetica; daca nu, enumerarea se va face in ordinea
importantei. Tn cazul in care existd mai multi traducitori, trebuie mentionat numele
fiecaruia, urmind acelasi principiu.

Exemple:

Robert Bresson
Note despre cinematografie
Traducere din limba franceza de lulia Gorzo

Mottourile, dedicatiile si/sau multumirile autorului trebuie sa figureze de la
inceput in manuscrisul dvs.; introducerea lor ulterioara poate provoca grave probleme
de paginare.

Aceste informatii preliminare sunt urmate de textul propriu-zis al traducerii; nu
este nevoie sa-l treceti pe o pagina separata, dar, daca preferati sa o faceti, evitati sa
folositi in mod repetat tasta ENTER si utilizati optiunea LINE AND PAGE BREAKS din
meniul FORMAT > PARAGRAPH.

La sfarsitul traducerii, nu uitati sa includeti, daca exista, orice alte multumiri,
mentiuni ale autorului, bibliografii, precum si postfete sau alte texte asemanatoare; la
fel, nu este nevoie sa treceti pe pagina separata decat daca procedati in modul indicat
mai sus. Aceasta precizare va fi reluata ulterior, dar, ca sa fie clar de la inceput, culegeti
textul fara sa introduceti alte spatieri decat cele absolut necesare. De exemplu, daca in
original se trece pe pagina separata la Tnceputul unui nou capitol, nu este nevoie sa
l[asati si dumneavoastra o pagina liberd, pentru ca de acest lucru se va ocupa



tehnoredactorul — doua randuri libere (albe) sunt suficiente. Dar, daca in original exista
un rand liber (spatiu) care segmenteaza fragmentele de text din interiorul unui capitol,
el trebuie sa se regaseasca si in traducerea dumneavoastra. Cu alte cuvinte, redati sau,
dupa caz, semnalati cat mai clar posibil orice element semnificativ si individualizant al
originalului — tabele, desene, spatieri speciale etc.

Il. Pentru redactori

Tn privinta primelor pagini ale traducerii, redactorul are urmatoarele atributii:

— sa verifice existenta tuturor elementelor mentionate mai sus si conformitatea
lor cu originalul;

—n cazul unei reeditari, trebuie sa mentioneze ca este vorba de o editie noua (a
cata) sau de o editie revazuta si/sau addugita si, dupa caz, sa mentioneze numele
ingrijitorului de editie.

Redactorul va specifica elementele de paginatie pe care trebuie sa le aiba in
vedere tehnoredactorul, dupa cum urmeaza (conform machetei standard a colectiei in
care este incadrata cartea; orice schimbari esentiale in acest sens vor fi anuntate in timp
util):

— Pagina 1: pagina separata, de dreapta (impara), unde trebuie sa apara
numele colectiei, seria in care se include cartea sau, dupa caz, seria de autor
din care face parte; orice eventuala nelamurire in acest sens va fi semnalata
redactorului-sef;

— Pagina 2: pagina separata, de stdnga (para), va cuprinde mentiunea
privitoare la coordonatorul colectiei, titlul original, notele de copyright
(extern si intern) si alte date specificate in contractul extern (redactorul are
obligatia sa solicite si sa verifice toate aceste date), precum si descrierea CIP;
daca este vorba de lucrari finantate (sponsorizari), acest fapt se cere de
obicei mentionat pe pagina 2 sau in primele pagini ale cartii, conform
solicitarilor finantatorului. Pagina 2 are un format standard; redactorii
colaboratori trebuie doar sa specifice ca aceasta va fi pagina de copyright
(vor indica faptul ca trebuie introdusa si vor mentiona in indicatiile de
paginare ,pagina 2, de copyright”); intra in atributiile celor care au acces la
date sa verifice conformitatea acestora;

— Pagina 3: pagina de dreapta; este pagina de titlu, pe care trebuie sa apara
numele autorului, al cartii, al traducatorului, precum si mentiunile legate de
limba din care a fost tradusa cartea, numele persoanei care a intocmit notele
sau prefata/postfata/cuvantul-inainte etc.;

— Pagina 4: pagina de stanga, este dedicata prezentarii autorului si cartii;
intocmirea acesteia face parte din atributiile redactorului. Tn cazul
redactorilor colaboratori, acest lucru este valabil numai la solicitarea expresa
a redactorului-sef;



—Pagina 5: pagind de dreapta; aici se vor introduce, daca este cazul,
mottoul, dedicatia, nota traducatorului etc. sau va incepe prefata/cuvantul
fnainte. Daca existd mai multe texte de escorta, acestea vor fi trecute pe
pagini separate, in conformitate cu originalul cartii sau la indicatiile
redactorului-sef. Tn absenta textelor de escorta, pe pagina 5 va incepe textul
propriu-zis al cartii. Pagina pe care va incepe textul propriu-zis va fi,
intotdeauna, pagina noud, de dreapta si i se va indica acest lucru
tehnoredactorului.

Redactorul cartii va avea grija sa semnaleze in text locurile unde este nevoie de o
spatiere/segmentare speciald, in conformitate cu originalul sau cu alti factori pentru
care exista justificari intemeiate, precum si locurile unde trebuie sa se treaca pe pagina
noua (la Tnceput de capitol sau de parte) sau trebuie l3asate pagini albe care sa
departajeze anumite portiuni de text. Toate aceste modificari trebuie specificate la
prima redactare (in spalt), altfel exista riscul sa se depagineze cartea si/sau sa apara
erori iremediabile.

Exemplu (indicatii de paginare):

— pagina 1: Cineasti despre cinema (sau alta colectie/serie, dupa caz)
— pagina 2: de copyright

— pagina 3: de titlu

— pagina 4: de prezentare

— pagina 5: dedicatie

— pagina 6: alba

— pagina 7: motto

— pagina 8: alba

— pagina 9: text

Ca reguld generald, paginarea textului se face conform layoutului seriei, daca
structura cartii nu cere un format aparte. Redactorului ii revine sarcina de a indica acest
lucru Tn spalt; eventualele exceptii de la aceasta regula vor fi stabilite, de la caz la caz, in
colaborare cu redactorul-sef si departamentul de tehnoredactare. Daca textul va fi
paginat conform unei anumite machete interioare, se va informa cu privire la acest lucru
si va face precizarile necesare (de pilda: initiala primului cuvant din capitol — letrina).
Verificarea conformitatii cu originalul/macheta prestabilitda intra in atributiile
redactorului si corectorului.

Redactorul va avea grija sa solicite introducerea unui cuprins la sfarsitul cartii,
dar numai in cazul in care este vorba de o carte ale carei parti si/sau capitole poarta
titluri ori de un volum de povestiri, nuvele etc. Cuprinsul trebuie sa reflecte intocmai
continutul lucrarii, cu evidentierea clara a nivelurilor de titlu (parti, capitole, subcapitole
etc.). Eventualele modificari ale titlului unui capitol (in spalt) se vor introduce si in
cuprins, in cazul in care acesta este cules; in varianta paginata, redactorul va verifica atat



conformitatea titlurilor din cuprins cu titlurile corespunzatoare din corpul textului, cat si
corectitudinea trimiterii la pagina.

Daca este vorba de capitole sau parti indicate exclusiv numeric, de regulad nu se
face cuprins. Pentru exceptii, se vor cere instructiuni de la redactorul-sef.

Daca la finalul cartii trebuie introduse multumiri, precizari ale autorului,
bibliografii, index, postfata sau orice alte texte de acest tip, redactorul se va asigura ca
acestea sunt introduse corect si complet si 1i va oferi tehnoredactorului indicatiile de
paginare necesare, dupa cum urmeaza:

— va avea grija sa specifice felul in care urmeaza sa fie segmentat textul (pagina
separata, de dreapta, cu sau fara spate alb etc.)

— va cere instructiuni redactorului-sef despre necesitatea pastrarii acelor texte
de final care nu apar in originalul cartii, de exemplu despre utilitatea sau valabilitatea
unei postfete, daca este vorba de o reeditare. Acest lucru se va face intotdeauna in faza
de spalt. Dupa ce cartea a fost paginata, scoaterea unui astfel de text ar duce la
depaginare.

in cazul notelor de subsol, redactorul va mentiona in indicatiile de paginare
modul in care trebuie facuta numerotarea (in forma: numerotarea notelor — pe pagina)
si va verifica existenta si pozitionarea corectd a acestora, precum si conformitatea
trimiterii la notda (din corpul textului) cu numarul acesteia din subsolul paginii.
Introducerea sau reformularea notelor de subsol se face intotdeauna in faza de spalt,
pentru a nu prejudicia paginarea cartii. In cazul in care notele {i apartin traducatorului,
redactorul are obligatia de a se asigura de corectitudinea acestora (de exemplu, va
verifica anii sau titlurile indicate in note si, dupa caz, 1i va cere autorului lor informatii
suplimentare sau i va sugera posibilitati de reformulare); orice eventuald modificare de
continut Tn cuprinsul notelor se va face cu acordul traducatorului. Daca notele ii apartin
redactorului, acesta este pe deplin responsabil de continutul lor si orice eventuala
eroare 1i este imputabilda. Cu privire la necesitatea introducerii/pastrarii notelor de
subsol, redactorul se va consulta cu traducatorul si redactorul-sef.

ORDINEA TEXTELOR DE ESCORTA este urmétoarea: cuvant-inainte / prefatd /
studiu introductiv / notd asupra editiei / dedicatie / motto / TEXTUL PROPRIU-ZIS al
cartii / multumiri / glosar / bibliografie / index / addendum (addenda), anexe de tip
ilustratii, planse, tabele etc..

Redactorul este responsabil de indicarea Tn cuprins si pozitionarea acestora,
precum si de mentionarea numelui autorului lor, atunci cand este cazul.

Prefetele/postfetele, notele, anexele bibliografice se vor verifica si unifica din
toate punctele de vedere, in conformitate cu normele din prezentul material.
Manuscrisul redactat trebuie sa fie complet, adica sa includa toate materialele auxiliare:
note, referinte bibliografice, prefete/postfete, studiu introductiv, anexe, addenda, nota
asupra editiei, glosar, indice (lista de intrari), grafice, tabele, ilustratii etc. Desi rar
folosit, glosarul contine lista termenilor tehnici, notiuni ori concepte-cheie care apar pe
parcursul lucrarii, dar cu care cititorul nu este numaidecat familiarizat. Traducatorul este
responsabil de introducerea unui astfel de corpus, atunci cand este necesar, iar
redactorul are atributia de a verifica exactitatea termenilor si a explicatiilor.



Il. Pentru corectori

Corectorii vor lucra pe varianta paginata a cartii. Pe langa efectuarea corecturii
de litera propriu-zise, principala lor atributie este de a verifica daca tehnoredactorul a
respectat indicatiile redactorului atat in ceea ce priveste modificarile pe text, cat si din
punct de vedere al paginarii.

Fisa lucrarii: Fiecare carte este insotita de o fisa a lucrarii atasata la dosar.
Redactorului de carte fii revine sarcina de a completa aceasta fisa cu datele necesare (in
cazul redactorilor colaboratori, se va solicita in acest scop asistenta persoanelor abilitate
din interiorul editurii). La randul sau, corectorul va avea obligatia de a semna de
primirea/predarea materialului in spatiul prevazut in fisd. In toate etapele de lucru,
redactorul va avea obligatia de a verifica actualizarea corespunzatoare a fisei lucrarii.
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B. Cerinte referitoare la continutul textelor
Pentru traducatori, redactori si corectori

Titlurile de carti, de poeme, de piese de teatru, volume de nuvele, cantece si
albume muzicale, numele tablourilor etc. sunt indicate in limba originala (cu exceptia
cazului cand exista o traducere consacrata a acestora in limba romana) si 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 intre ghilimele

().

Cuvintele in limbi straine

Cuvintele, conceptele, expresiile de origine strdina neasimilate in limba romana
(care nu exista in DE, DEX sau DOOM) se scriu cu caractere italice (cursive), respectandu-
se cu strictete grafia din limba de origine.

Exemple:
bias, gate keeper, coup de foudre, verbatim,Zeitgeist, Sein

NU se scriu cu italic denumirile de institutii, fie si intr-o limba straina
(Universitatea din Bucuresti, Ecole Normale Supérieure, Centre National de Recherche
Scientifique, Presses Universitaires de France, New Europe College) si nici numele de
hoteluri, baruri, cluburi, strazi etc.

Daca aceste cuvinte trebuie flectate — articulate hotarat sau trecute la plural — se
prefera despartirea prin cratima a cuvantului de articolul hotarat sau de terminatiile de
plural sau plural articulat hotarat, care, spre deosebire de cuvantul in limba strdina, nu
se vor scrie si ele cu caractere italice (cursive). Tn acest caz, trimiterea la notd (dac3 este
cazul) se va pune la finalul cuvantului flectat, nu inainte de cratima. Dar este de preferat
ca, pe cat posibil, sa se evite asemenea situatii.

Exemple:
diwan-ul, diwan-i, diwan-ii, diwan-ilor

n cazul cuvintelor de origine strdind asimilate sau pe cale de asimilare in limba
romana, DOOM? recomanda atasarea articolului sau a desinentei de plural fara cratima
pentru cuvintele care se termina cu o litera corespunzand unui sunet pronuntat ca in
limba romana: boardul, trendul, dar acquis-ul, dandy-ul.

Atentie la cazul unor cuvinte de origine strdina, care, desi e posibil sa fie inca
necunoscute publicului larg, au fost inregistrate in DOOM? (editia 2005): in acest caz se
va respecta grafia indicata de dictionar. Pentru cazurile potential controversate (mai
ales cuvinte indicate de DOOM? ca neologisme neadaptate) se va cere avizul
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redactorului-sef cu privire la oportunitatea scrierii lor cu cursive si/sau introducerea unei
note explicative.

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

Pentru un cuvant care in original apare intr-o limba straina diferita de cea in care
este scrisa cartea, se va da intr-o nota de subsol traducerea termenului, cu urmatoarea
precizare, intre paranteze: (in lat./germ./fr./engl./rusa, in orig.). Aceasta mentiune nu
este valabila atunci cand cuvantul apartine limbii strdine in care este scris originalul; de
exemplu, Tn cazul unui roman in limba engleza, unui cuvant (un concept, de pilda) lasat
in mod intentionat in traducere in limba de origine nu i se va adauga mentiunea (in engl.
in orig.). Atentie: in cazul in care cuvantul in limba straina, diferita sau nu de a
originalului, nu figureaza ca atare in text, ci este utilizat de traducator pentru o redare
mai adecvata a semnificatiei textului, cuvantul respectiv, atunci cand este
tradus/explicat intr-o notda de subsol, va purta doar mentiunea:
(lat./germ./fr./engl./rusd).

in text, acest cuvant va fi scris cursiv, iar traducerea sa in notd sau orice alte
explicatii aferente se vor scrie cu caractere normale (de rand).

Exemplu:
n text: C’est un désastre?, se gandi el.
Tu penses?* m-a intrebat cu un zdmbet cochet.
S-a comportat ca un adevérat cochon?!
n not&: 1. E un dezastru (in fr. in orig.).
2. Crezi? (in fr. in orig.).
3. Porc (in fr. in orig.).

dar
n text: Nimic nu explica acest faux pas?.
n not&: Gafa (fr.).

N.B.: in cazul traducerii in notd de subsol a unor termeni din corpul textului, se
va pune [.], [!] sau [?] doar dupa fraze de sine statatoare, nu si dupa cuvinte sau
sintagme (v. mai sus).

Daca in corpul textului exista o frazd/propozitie de sine statatoare intr-o limba
straind, aceasta se va reda integral cu caractere cursive, inclusiv semnele de punctuatie.
n acest caz, traducerea ei in nota de subsol va respecta punctuatia din text.

Exemplu:

Tn text: C’est un désastre!* mi-am spus in sinea mea.
Quel cochon!!!?

Tn not&: 1. E un dezastru! (in fr. in orig.)
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2. Ce porc!!! (in fr. in orig.)

Tn atentia redactorilor si a corectorilor: trimiterile la notd, in cazul cuvintelor
scrise cursiv in text, apar de cele mai multe ori scrise tot cu italic; semnalati sa fie
modificate cu drepte.

Daca in text existd un cuvant caruia i s-a dat o traducere aproximativa sau este
vorba de un joc de cuvinte ori de o alta sintagma dificila cu semnificatii multiple sau
avand un inteles ce nu corespunde realitatii romanesti si este necesara o nota de subsol
explicativa, orice termeni in limbi strdine redati in nota vor fi scrisi, de asemenea, cu
caractere cursive, iar traducerea lor va fi indicata intre ghilimele.

Exemplu:
1. Joc de cuvinte: back-up inseamna ,,a tine partea” si, in acelasi timp, ,copie de
siguranta a unui fisier pe computer” (n.t.).

Notele de subsol

- Trimiterile se vor face prin cifre plasate la umarul (superscript) cuvantului
(pasajului) vizat. in notele de subsol cifrele se vor relua (fard superscript, cu cifrd
normala), la inceput de paragraf, urmate de punct (v. exemplele de mai sus).

- Redactorul si, respectiv, corectorul au obligatia sa verifice:

— existenta tuturor trimiterilor la note;

— corespondenta dintre trimiterea din text si numarul notei si daca aceasta din
urma se afla pe pagina unde este trimiterea;

— corespondenta dintre numarul si continutul notei;

— corectitudinea trimiterilor la alte pasaje din carte (situatii de tipul: v. nota 1 de
la p. x);

— existenta si corectitudinea precizarilor de mai jos:

(n.a.) = nota autorului

(n.t.) sau (n.tr.) = nota traducatorului

(n.r.) sau (n.red.) = nota redactorului

(n.ed.orig.) = nota editiei originale

N.B.: in cazul in care traducitorul este autorul a cel putin 10 note de subsol in cuprinsul
cartii, nu se va trece mentiunea (n.t.) la fiecare nota in parte; acest lucru se va preciza pe
pagina 3, in forma deja amintita (Traducere din limba... si note de...). Tn acest caz, notele
de subsol din cuprinsul cartii nu vor mai beneficia de nici o mentiune suplimentara,
decat in cazul in care una sau mai multe dintre acestea apartin altei persoane, cum ar fi
redactorul.

Exemplu:
A.Tn cazul unei carti in care traducatorului fi apartin cel putin 10 note de subsol:

13



Tn notd: 1. Joc de cuvinte: back-up inseamnd ,a tine partea” si, in acelasi timp,
,copie de siguranta a unui fisier pe computer”. — fara nici o mentiune suplimentara;
traducatorul este deja creditat ca autor al notelor de subsol pe p. 3

B. Tn cazul unei cdrti in care traducitorului fi apartin mai putin de 10 note de
subsol:

Tn notd: 1. Joc de cuvinte: back-up inseamna ,,a tine partea” si, in acelasi timp,
,copie de siguranta a unui fisier pe computer” (n.t.).

C. Tn cazul in care autorul notei este diferit de traducitorul creditat pe p. 3 ca
autor al majoritatii notelor:

n notd: 1. Joc de cuvinte: back-up inseamna ,a tine partea” si, in acelasi timp,
,copie de siguranta a unui fisier pe computer” (n.r.).

- Explicatia in nota de subsol a unui termen, concept etc. este indicata la prima
ocurenta a termenului sau conceptului respectiv, fara a fi reluata ulterior.

Punctuatia, Tn raport cu trimiterile si notele de subsol:

- Trimiterea se plaseaza la umarul cuvantului, Thaintea semnului de punctuatie
care inchide fraza din care face parte cuvantul sau citatul si dupa semnul de punctuatie
care inchide fraza citata sau intr-o limba straina, atunci cand este cazul.

Exemple:

Revolutiile sunt simbolul intrarii intr-o lume noud?.

Revolutia francezd a marcat ,,momentul cadnd s-a ndscut modernitatea politica”?.

Mounier nu ezita sa afirme: ,Cand modul de guvernare nu deriva din vointa clar

exprimata a Poporului, nu exista Constitutie”?.

El declara: ,Nu I-am int4lnit niciodata!”?.

,Cu toate acestea, la originea conceptului de cetatenie se afla mostenirea
greaca.”?

Honni soit qui mal y pense!*

Referinte in cadrul notelor:

Daca in text apare numele unei personalitati, opere, lucrari stiintifice
necunoscute cititorului, este necesara o nota de subsol care trebuie sa ofere, foarte pe
scurt, cateva date biografice ale personalitatii respective, ale autorului operei, lucrarii
sau alte informatii fara de care publicul cititor ar fi privat de sansa de a intelege in mod
adecvat un anumit context.

Exemple:

Tn text: Tsi aminteste cuvintele lui Medawar’, pe care il admira: ,S3 iei in
deradere progresul...”

fn nota: 1. Peter Brian Medawar (1915-1987), celebru imunolog britanic de
origine araba. Laureat al Premiului Nobel pentru Medicina in 1960 (n.r.).

Tn text: Voiam s& ard Luvrul. S3 sf&rdm cu un baros marmurile lordului Elgin? si sa
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Tn not&: 2. O colectie de sculpturi din marmura originare din Partenon, expuse la
British Museum si numite astfel dupa lordul Elgin (1766-1841), care le-a adus in Anglia.
Gestul sau, considerat un furt de patrimoniu, a starnit controverse aprinse (n.t.).

in text: ... despre femeia care a scris la ,Dear Abbey”! cd s-a mdritat cu un
antreprenor...

Tn notd: 1. Rubrica foarte populard in Statele Unite, g&zduitd concomitent de mai
multe ziare, scrisa de Abigail Van Buren, alias Jeanne Philips, si in care aceasta raspunde
la scrisorile cititorilor (n.t).

n text: My saucy bark, inferior far to his,

On your broad main doth bravely appear.*

n notd: 1. Citat aproximativ din Sonetul 80 de William Shakespeare: , Nerusinat
de mica, luntrea mea / Sub galionul lui putinu-si stranse...”, in William Shakespeare,
Opere complete, volumul 9, traducere de Gheorghe Tomozei, editie ingrijita, nota
introductiva si comentarii de Leon D. Levitchi, note de Virgiliu Stefanescu-Draganesti,
Editura Univers, Bucuresti, 1955, p. 301 (n.t).

- Daca se citeaza in mod repetat din opera aceluiasi autor, trimiterile ulterioare
se pot face intr-o forma abreviatd, urmata de indicarea paginii/paginilor.

Exemplu:
1. William Shakespeare, op. cit., pp. 27-28.

- Idem se foloseste, de reguld, pentru a indica faptul ca este vorba despre acelasi
autor; ibidem (,in acelasi loc”) se foloseste cand trimiterea se face la aceeasi lucrare.

- Prescurtarile termenilor din limbi straine se scriu cu italic; cele mai frecvente
prescurtari Tn note sunt:

cf. = confer, compara;

V. = vezi;

p. = pagina;
pp. = paginile;
t. =tomul;

si urm. = si urmatorul/urmatorii/urmatoarele;

vol. = volumul;

ed. = editia;

ed. cit. = editia citata

loc. cit. = locul citat; atunci cand aceasta abreviere se foloseste in variatie libera
cu ibidem, se va scrie cu italic, intrucat include implicit titlul lucrarii respective;

op. cit. = opera citata

art. cit. = articolul citat;

ms. = manuscrisul;

mss. = manuscrisele;

passim =1n mai multe locuri;
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s.a. = si altii; si altele;

et al. = si altii; si altele (lat.);

s.v. = sub voce (pentru trimiteri la articole de dictionar, glosare etc., unde nu sunt
folosite indicatiile de pagind; este urmata intotdeauna de cuvantul-titlu la care se face
trimiterea).

- Precizarile (n.a.), (n.t.), (n.r.) se plaseaza la sfarsitul notei, intre paranteze.

- Notele de subsol sunt urmate de punct, cu exceptia situatiilor cand este vorba
de fraze de sine statatoare la finalul carora se pune semnul intrebarii sau al exclamarii.

- In cadrul aceleiasi trimiteri bibliografice se vor folosi, de preferint3, virgule sau,
dupa caz, punct si virguld, nu puncte.

C. Punctuatia, ortografia si cateva precizari gramaticale

Se vor respecta normele oficiale, asa cum au fost ele precizate in ultimele editii
ale lucrarilor normative de specialitate (DOOM, editia 2005, DEX, Dictionarul de
neologisme, Gramatica Academiei).

Normele de ortografie si de punctuatie nu alcatuiesc un cod ,personal”, fie
acesta al autorului, traducatorului, corectorului sau redactorului. Codul scris al limbii
presupune folosirea unor mijloace grafice (semnele de ortografie si punctuatie) cu
ajutorul carora sa fie subliniate, pe de o parte, raporturile sintactico-semantice dintre
unitatile componente ale unui enunt si, pe de alta parte, pauzele, intonatia,
intreruperea sirului comunicarii. Tn cazul operelor literare, acestora li se adaugé adeseori
o functie stilistica, prin urmare traducatorului, redactorului si corectorului le revine
obligatia de a se asigura de dubla conformitate a ortografiei si punctuatiei cu normele
limbii romane si, respectiv, cu intentiile autorului, asa cum se vadesc la acest nivel. N.B.
Normele privitoare la punctuatie difera in mod semnificativ in functie de limba, de aceea
traducatorii, Tn special, sunt rugati sa nu cedeze tentatiei de a reproduce pe cat de fidel,
pe atat de necritic punctuatia textului original; in cazurile in care punctuatia sau
ortografia textului original prezinta abateri de la normele limbii-sursa, aceste abateri
vor fi reflectate intr-o maniera adecvata la limba-tinta.

a. Semne ortografice si de punctuatie

Virgula

Reguli imperative:

— este obligatorie intre parti de propozitie sau propozitii de acelasi fel
(juxtapunere);

— se foloseste obligatoriu virgula Tnaintea urmatoarelor elemente jonctionale:
[,Inici; [,]ci; [,]dar; [,]iar; [,]insa (Atentie! Conjunctiile insd si dar in pozitie initiala — ex.
Tnsa nu I-am gésit. — nu se despart prin virguld de restul propozitiei.); fie... [,]fie; sau...
[,]sau; ba... [,]ba, precum si in cazul corelativelor: nu numai... [,]ci si; atat... [,]cat si;
[,Jprecum si; [,]ca si, respectiv al locutiunii [,]si anume.
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in coordonarea concluzivd asadar, deci, prin urmare sunt precedate de virguls.
Deci si totusi in pozitie initiald nu se despart prin virgula de restul propozitiei;

Virgula izoleaza vocativul (ex. Vino, loane!), interjectia (ex. Hai, misca-te!) sau
structuri incidente (ex. Mama era, dupa cum spuneam, bucuroasd), componente ale
frazei deplasate din pozitia lor obisnuit3 (ex. Tsi ficea, nu fira efort, viata mai usoard),
complemente circumstantiale antepuse neemfatizate (ex. Cand zambea, ridurile i se
accentuau), vorbirea directa de cea indirecta (ex. Plec, zise ea, nu mai pot sta).
Interjectiile predicative nu se despart prin virgula de verbul cu care formeaza o unitate:
ex. la vezil, la fel cum interjectiile de adresare nu se izoleaza de substantivul in vocativ
pe care il preceda: ex. Mai omule, asa ne-a fost vorba?

Reguli prohibitive:

— nu se despart prin virgula partile de propozitie sau propozitiile coordonate prin
urmatoarele conjunctii: si copulativ; locutiunea conjunctionala si cu sau subordonate
prin prepozitia cu sau locutiunea prepozitionala impreund cu;

— virgula nu apare in fata conjunctiilor coordonatoare disjunctive ori, sau decat
atunci cand este vorba de constructii corelative de tipul: ori laie, ori bdlaie; sau la bal,
sau la spital (v. mai sus) sau, extrem de rar, atunci cand virgula are o valoare stilistica;

—nu se pune virgula dupa apoij, totusi, deci sau insd aflate in pozitie initial3;

— mare atentie la virgula dintre subiect si predicat: chiar daca marcheaza o pauza
n rostire, este strict interzisa. Tn cazul in care intre subiect si predicat se afl3 alte parti
de propozitie sau alte propozitii intercalate, acestea pot fi incadrate de virgule:

Exemple:
Fata plangea necontenit.

dar

Fata, suparata de pierderea banilor, plangea necontenit.
Fata, cand ajunse acasa, i telefona.

— virgula poate aparea intre subiect si numele predicativ in cazul elipsei verbului
copulativ sau auxiliar; in acest caz, rolul ei poate fi indeplinit si de linia de pauza:

Exemple:
Fata cea mare era frumoasa, cea mica, desteapta.
El are bani, ea — timp.

— complementul direct sau indirect si alte tipuri de complemente cerute de verb,
de tipul: se supara pe copii, se comporta bine nu se despart prin virgula de verbul pe
care-l determind; propozitiile corespunzatoare pot fi separate prin virgula de verbul
regent numai in antepozitie (ex. Cum m-am stapanit, nu stiu).
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Linia de dialog (—) Alt 0151 (cifrele se vor introduce folosind tastatura numerica
din partea dreapta a celei normale; in cazul in care aceasta nu este activatd, apasati
butonul Num Lock).

Indica vorbirea directa a personajelor. Este incorecta folosirea semnelor citarii
Tmpreuna cu linia de dialog (,, — “), precum si utilizarea acestora in locul liniei de dialog,
dupa modelul englezesc sau frantuzesc.

Linia de pauza () Alt 0150

A nu se confunda cu cratima. Delimiteaza cuvintele sau constructiile incidente,
opozitiile explicative sau atributele izolate, lipsa predicatului sau a verbului copulativ (in
acest caz se poate utiliza si virgula, obligatorie fiind semnalarea grafica a constructiei
elipice): ex.: Ea era frumoasa, el — bogat. sau Ea era frumoasa, el, bogat.

Cratima (-)

Se foloseste in repetitii, in cuvinte compuse, intre douda numerale. Atragem
atentia asupra faptului ca formulele: ,intre orele 9-22” sau ,,intre anii 1939-1945" este
gresita, corect este: ,intre orele 9 si 22” sau sau ,intre anii 1939 si 1945”.

Marcheaza despartirea unui cuvant la capat de rand. Despartirea se efectueaza
intre doua silabe distincte, deoarece DOOM prevede interdictia de a |3asa la capat sau la
inceput de rand un fragment de cuvant care nu este silab&. Tn cazul cuvintelor compuse,
se prefera despartirea fonetica sau in functie de silabatie (ni-cio-da-td), dar este
acceptata si cea dupa structura sau in functie de separarea componentelor (nici-o-da-
td). Cratima va apdrea doar la final de rand, nu si la inceputul randului urmator,
indiferent daca este vorba de cuvinte simple, derivate sau compuse.

Se foloseste si in cazul unor derivate, compuse si locutiuni (a se vedea paragraful
Scrierea cuvintelor derivate si compuse si a locutiunilor)

Apostroful (') Alt 0146

Marcheaza:

— absenta unor sunete, care nu are drept imediata consecinta o jonctiune, o
rostire Tmpreuna, asa cum se intampla n cazul caderilor de sunete marcate prin cratima
(al'fel, dom’le);

— lipsa cifrelor care indica ani: 22 februarie ’99, prin anii '70.

Ghilimelele (semnele citarii) (,,) Alt 0132 (“) Alt 0147

Semnaleaza reproducerea unui enunt spus sau scris de cineva. Se vor folosi ca
ghilimele de introducere a citatelor ghilimelele rotunde tip ,“ (in ciuda indicatiilor din
DOOM?, pe care altminteri, dupa cum se poate vedea, textul de fatd le respectd cu mare
acribie):
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Exemplu:
Marx spunea: ,Siguranta reprezinta notiunea sociala cea mai importanta a
societatii burgheze”.

Pentru citatele din interiorul unui alt citat se vor folosi ghilimelele unghiulare: («)
Alt 0171 (») Alt 0187:

Exemplu:

Citim in continuare ca: ,Numai regele poate fi un legiuitor inspirat de Dumnezeu,
intrucat «libertatea a fost dintotdeauna un dat al regilor si toate natiunile libere au fost
intemeiate de catre regi»“.

n cazul in care aceste dispozitii nu sunt respectate, redactorul va cere in scris, la
predarea spaltului, efectuarea respectivei modificari printr-o comanda automata.

Atentie la inchiderea frazei initale care contine cuvantul, grupul de cuvinte sau
propozitiile de sine statatoare incadrate intre ghilimele!

Exemplu:
Mi-a spus ,Pleaca de aici...!”“. Dupa aceea s-a intors cu spatele. — se pune punct
dupa ghilimele ca sa se inchida fraza care incepe cu Mi-a spus.

O cerinta speciala se refera la cazul in care fraza dintre ghilimele se termina cu
punct: din ratiuni estetice, nu agream varianta punct, ghilimele, punct [.“.], prin urmare
preferam sa renuntam la punctul de dinainte de ghilimele [“.]:

Exemplu:
Mi-a spus ,,Pleaca de aici“. Dupa aceea s-a intors cu spatele.

Parantezele

Tn mod obisnuit se folosesc paranteze rotunde: (...). in interiorul acestora, daca
apare necesitatea altor paranteze, se recurge la cele drepte: [...]. Daca intre paranteze
este redata o fraza completd, semnul de punctuatie aferent acesteia va fi pus inainte de
inchiderea parantezei.

Exemplu:
,De altfel, disciplina din lagare ar fi, poate, putin diferita de disciplina militara.

(Din nefericire sau din fericire, nu are importanta.)” — spune Raymond Aron.

Precizam ca parantezele drepte se mai utilizeaza pentru a marca pasajele omise
dintr-un text, pasajele introduse de traducator/redactor sau lectiunile nesigure.

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

Semnul exclamarii si cel al intrebarii

Atentie, nu mai este nevoie si de o virgula despartitoare intre registrul
naratorului si cel al personajului, cdnd cuvintele personajului se termind cu semnul
exclamarii sau cel al intrebarii.

Exemple:

— Pleaca imediat! a strigat el.

(nu: — Pleaca imediat!, a strigat el.)

— Ce faci, pleci? I-am intrebat eu.

(nu: — Ce faci, pleci?, I-am intrebat eu.)

Punctele de suspensie (...) Alt 0133

Se folosesc pentru a marca o comunicare neincheiata, intrerupta; nu este
neaparata nevoie ca propozitia urmatoare sa inceapa cu majusculd. Daca autorul a
considerat ca intre cele doua fragmente de comunicare despartite prin [...] exista o
legatura stransa, al doilea fragment incepe cu litera mica.

b. Ortografia

Scrierea cu i/ §, respectiv sint / sunt

Acceptam ambele variante, respectand in aceasta privinta optiunea
traducatorului, cu conditia sa fie vorba de o alegere consecventad (adicd nu admitem
variatii de grafie in cadrul aceleiasi carti).

Abrevierile

Se vor folosi urmatoarele abrevieri:
—a.c. = anul curent;

—a.m. = antemeridian;

— bd. = bulevardul;

— cca =circa (fara punct!);

— cf. = compara;

—dl = domnul (fara punct!);

—dlui = domnului;

—dlor = domnilor;

—dna =doamna;

—dnei = doamnei;

—dra = domnisoarei;

—dvs. = dumneavoastra;

—ed. = editie;

— ed. cit. = editia citata (nu cu italic!)
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—e.n./1.e.n. = era noastra/inaintea erei noastre;
— jbid. = ibidem;

—id. = idem;

—1.Hr./d.Hr. = inainte, dupa Hristos;
—loc. cit. = locul citat;

— mSs. = manuscris;

— mss. = manuscrisele;

—n. = nota;

—n.a. = nota autorului;

—n.r. = nota redactorului;
—n.t. = nota traducatorului;

— N.B. = nota bene;

— op. cit. = opera citat3;

—p. = pagina

— pp. = paginile;

— passim =in mai multe locuri;
— p.m. = postmeridian;
—r.=randul;

— Sf. = Sfantul, Sfanta;

—s.v. =sub voce;

—s.a. =i altii

—siurm. = si urmatoarele

—v. =versul;

—vol. = volumul.

Atentie! Prescurtarile de genul cap. (capitolul); sec. (secolul) sunt indezirabile.
Preferam, de asemenea, scrierea intreagd pentru: domnul, doamna, domnisoara,
doctorul (nu dr.) atunci cand este vorba de doctorul Smith, de pilda, dar nu si in cazul in
care e vorba de un titlu de genul conf. dr. I. Popescu.

Numele proprii

Numele proprii se scriu potrivit formei decise de purtatorul lor sau potrivit
ortografiei din limba de origine. Exceptie fac numele (antroponime sau toponime)
intrate Th uz, cu o forma romanizata consacrata. Formele hibride vor fi eliminate
(Vergilius sau Virgiliu, nu Vergiliu).

Nu se vor traduce nume cum ar fi Mary sau John prin Maria si, respectiv, lon.
Dacda numele strdin o permite (in foarte rare cazuri), va fi flectat conform normelor
romanesti: daca 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”. Optiunile privitoare la grafia unor nume (ex. Viata Romineascd) vor fi
respectate indiferent de tipul scrierii pentru care se opteaza in general in text.

Dintre grafiile: lisus Hristos, Isus Cristos, Isus Hristos, Isus Christos o preferam pe
prima, fard a le nega traducatorilor dreptul de a opta pentru o alta, atata timp cat este
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vorba de o alegere consecventa (vor folosi grafia aleasa peste tot pe parcursul cartii) si
motivata.
Traducatorii si redactorii au obligatia de a verifica in lucrarile consacrate
(dictionare, tratate, traduceri de referinta) corectitudinea transliterarii numelor proprii.
Corectorii au obligatia de a verifica daca modificarile cerute de redactor in
aceasta privinta au fost operate corect si daca grafia numelor de locuri sau persoane
este unitara pe tot parcursul cartii.

Scrierea cu majuscula

Se scriu cu majuscula:

— Antichitatea, Evul Mediu, Renasterea, [luminismul, Clasicismul etc.;

— Primul Razboi Mondial, al Doilea Razboi Mondial, cel de-al Doilea Razboi
Mondial, Razboiul de Treizeci de Ani etc.;

— Europa Centrala, Europa de Est; America Latina; Imperiul Otoman, Imperiul
Roman, Imperiul Austro-Ungar;

— Domnia Ta, Excelenta Voastra (si celelalte pronume de reverenta).

Denumirile de institutii (de exemplu: Facultatea de Litere; Centrul de Dezvoltare
si Pregatire Profesionala; Biserica Catolica; Biserica Ortodoxa; Institutul de Cercetare si
Proiectare), monumente, ordine de stat etc. se scriu cu majuscule. Atentie! Pentru
organisme de conducere sau departamente ale unor institutii de va folosi majuscula
doar la primul element (Catedra de limba romana).

N.B. Tn cazul traducerilor, nu sunt acceptate abrevierile dupd original, de tipul EU
pentru Uniunea Europeana, decat atunci cand nu exista o traducere romaneasca
echivalentd a respectivului termen. in cazul in care numele unei institutii, al unei grupari
etc. este tradus in cuprinsul lucrarii, forma abreviata va fi conforma traducerii
respective; exemplu: in original MAAB (Mothers against Atomic Bomb); in traducere
MIBA (Mamele impotriva Bombei Atomice).

Numele strdine de strazi, bulevarde, cartiere, parcuri etc. sunt lasate in forma din
original (cu exceptia cazului cand exista o traducere sau o transliteratie romaneasca
foarte bine cunoscuta) si vor fi scrise cu caractere de rand (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 cand sunt relevante in context si intr-o forma care
sa sune bine in limba romana; in principiu, propunem o colaborare intre traducator si
redactor pentru gasirea unei solutii satisfacatoare. Indiferent daca se opteaza pentru
traducerea numelor sau nu, ele nu se vor reda intre ghilimele sau cursiv (cu exceptia
numelor de ziare si reviste), ci de rand, cu majuscule acolo unde este cazul.

Exemple:

22



Hotelul Alb, Clubul Sahistilor, restaurantul Porcul la Frigare etc.

Numele de masini pun uneori probleme de articulare, si anume:

— cele terminate Tn consoana se vor articula ca orice substantiv comun masculin
(Mercedesul, Fordul, Loganul etc.);

— cele terminate in vocala se vor articula unele cu articol masculin precedat de
cratimd (Volvo-ul, Tico-ul, Suzuki-ul, Ferarri-ul si oricare altele asemanatoare ca
terminatie), iar unele ca orice substantiv comun feminin (Daciei-Daciile, Skodele,
Hondei, precum si toate celelalte asemanatoare ca terminatie).

Se vor respecta in cazul acesta grafiile cele mai familiare publicului cititor sau cel
mai bine adaptate limbii romane. Pentru indoieli in aceasta privinta sau nume de marci
putin cunoscute, se vor respecta instructiunile redactorului-sef.

Scrierea numerelor cu cifre sau cu litere

— masurile si greutatile se vor scrie de obicei cu cifre;

— lungimile/greutatile mai mari de doua unitati se vor scrie, de reguld, cu cifre:
1.200 de kilometri, 350 de metri, 14 tone (dar doi kilometri, un metru, o tond). in
atentia corectorilor: unitatile si subunitatile se despart prin virgula (1,35 m sau 1,75 kg);
pentru mii se foloseste punctul, dupa cum urmeaza: 30.000 de kilometri, 400.000 de
mile;

— banii — scrierea costurilor, preturilor etc. ramane la latitudinea traducatorului si
a redactorului; se prefera totusi scrierea sumelor mari cu cifre si a celor mai mici cu
litere;

— anii se vor scrie cu litere cand e vorba de varsta unui personaj (,,Are saizeci de
ani”) si, in cazul traducerilor literare, atunci cand se specifica o distanta in timp (,,Au
trecut treizeci de ani de la eveniment”). Evident, numele anilor se vor scrie cu cifre —
1948 — , iar daca este vorba de contexte de genul ,anii ‘30” se va folosi apostroful.
Pentru secole se vor folosi cifrele romane: secolul al VllI-lea, secolul XX etc.;

— orarele si programele se vor scrie cu cifre (,,deschis de la 8 la 17”);

— in cazul orelor, se va pune punct intre unitati, nu virguld, spatiu sau si (Trenul
pleaca la 15.30; A ajuns la 16.18.).

Scrierea cuvintelor derivate, a compuselor si a locutiunilor

Cratima leaga afixele unor cuvinte straine 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 leaga cu cratima de cuvantul de baza: ex-presedinte.

Se scriu cu cratima derivatele ocazionale: ante-'89, non-eu, pro-lonescu, ras-
strabun; cele supraprefixate: extra-extrafin; cele cu alt sens decat forma legata: ne-voie,
fata de nevoie; compuse nesudate: verde-inchis, nou-nout, prim-balerin, nord-vestic.

Se scriu fara cratima compusele sudate care au alt sens decat componentele lor:
binecuvantat, clarvazator. Cele mai putin sudate se scriu cu cratima: buna-credinta, bun-
gust, rea-vointd, gura-casca; unele grafii ridica probleme. Atentie la perechi precum
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bine-venit (,oportun”) / bine venit (,venit cu bine”), bine-crescut (,cuviincios”) / bine
crescut (,,dezvoltat bine”).

Locutiunile odata ce, odata cu, dintr-odata si-au schimbat grafia fata de vechiul
DOOM.

Atentie la urmatoarele perechi, in cazul carora se remarca greseli in presa scrisa:

— o altfel de istorie (nu un altfel / alt fel de istorie);

— altadata (,,odinioara”) / alta data (,,altcandva, mai tarziu, cu alta ocazie”);

— niciunul (,M-am saturat de colegii mei, nu ma inteleg cu niciunul”) / nici unul
(,Nu am nici un frate mai mic, nici unul mai mare”).

Atentie si la inovatiile lexicale — cuvinte inventate de autor care ar trebui traduse
tot prin inovatii lexicale in limba romana, pastrand procedeul de formare din limba de
origine. Pentru a sublinia caracterul ocazional al cuvantului se poate folosi cratima.

Abrevierile

Se prefera scrierea fara puncte. Pentru abrevierile formate din initialele unor
cuvinte se accepta si scrierea cu puncte: UNESCO/U.N.E.S.C.O., unde punctele nu vor fi
urmate de spatiu.

c. Cateva norme gramaticale
Aceste precizari au rostul de a preveni greselile cel mai frecvent intalnite.

Forme ale unor substantive

Anumite substantive sunt folosite adeseori cu forme gresite:
sanda, nu sandala

Serviciu, nu servici

Atentie sporita la anumite forme de plural (ambele sunt corecte, prima este
preferatad):

coperte / coperti

capsune / capsuni

cirese / ciresi

coarde / corzi

niveluri / nivele,

dar
monede, nu monezi

chibrituri, nu chibrite
seminare, nu seminarii
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Compusele mass-media si media au flexiune, conform DOOM? — |a genitiv-dativ
formele lor sunt mass-mediei si, respectiv, mediei.

Adjectivele

Cateva adjective formeaza genitiv-dativul plural cu desinenta -or (,ldeile
anumitor femei”); aceleasi cazuri se pot realiza prin constructii prepozitionale (Ideile a
anumite femei”, ,Vorbeste la multe femei”). Este gresita constructia ,Ideile a multor
femei”.

Anumite adjective nu admit grade de comparatie: absolut, definitiv, brut, fix,
etern, final, initial, unic; enorm, grozav, admirabil, extraordinar, teribil, nemaipomenit;
optim, superior, inferior; caldicel, frumusel — pentru diminutive comparatia e permisa
doar in limbajul colocvial.

Atentie la cazul unui adjectiv determinat de un adverb: flexiune trebuie sa aiba
numai adjectivul!

Exemple:

,nou-nascuti”, nu ,noi-nascuti”

,putred de bogati”, nu ,putrezi de bogati”

,mancarea cel mai bine conservata”, nu ,,mancarea cea mai bine conservata”

Numeralul ordinal ,intai” poate aparea si la feminin in postpozitie. Asadar,
sintagma ,,clasa intdia” este permisa.

Atentie: Secolul al XVI-lea, dar secolul XX...

Probleme ale anumitor forme verbale
— pentru modurile conditional-optativ, indicativ viitor si imperativ negativ se
foloseste forma de infinitiv a verbului de conjugat;

Exemple:

a placea — mi-ar placea

a parea—va parea

afi—nufirau! (laimperativ pozitiv, forma este fii — fii cuminte!)
a face — nu face! (nu ,nu facea!” sau ,nu fal”)

—aavea la conjunctiv: sd aiba, nu sa aibe;

—verbele de conjugarea a V-3, la indicativ prezent si conjunctiv prez., pers. a ll-a
singular se scriu cu doi ,,i";
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Exemple:
a sti — stii, sa stii
a veni — vii, sa vii

— 0 exceptie de la orice reguld o face verbul a continua, care, conform DOOM,
editia 2005, are formele de indicativ prezent, respectiv conjunctiv prezent dupa cum
urmeaza:

eu continui, tu continui
eu sa continui, tu sa continui

— a aseza/a ingela la persoana a lll-a, indicativ prezent, au forma asazd/insala, nu
aseaza/inseal3;

—verbele impersonale a trebui, a urma, a fi nu se pot acorda dupa persoang;

Exemplu:
,Eu trebuia sa plec” — nu ,eu trebuiam”

— flexiunea dupa numar a acestor verbe este permisa (la pers. a lll-a plural).

Exemple:

,Ei aveau sa vina.”

,Urmau sa se inscrie la concurs.”,
,Ei trebuiau sa vina”.

Probleme de acord

Foarte mare atentie din partea traducatorilor, redactorilor si corectorilor la:

— acordul in gen, numar si caz in grupurile nominale — in special acordul intre
substantiv(e) si determinantii adjectivali.

Exemple:

,Fetei celei mai frumoase” — nu ,cea mai frumoasa”
»Avea ochii si parul castanii” — nu ,castaniu”
,Ticalosului astuia” — nu ,, asta”

,Feteiinsesi”, ,Fetele insele/insesi” — nu ,,insdsi”

A. Acordul dintre mai multe substantive si un singur adjectiv se va face intotdeauna la
plural. Genul insa ridica probleme.

— cand substantivele sunt nume de fiinte, masculinul predomina asupra femininului (ex.
Tata si mama sunt ingrijorati);
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— cand numai unul dintre substantive denumeste fiinte, el impune genul;

Exemple:
Autorii si operele lor au ramas necunoscuti.
Sacul si pisica au fost usoare.

— cand toate substantivele sunt nume de lucruri:
- unul neutru si unul feminin — acordul se face la feminin plural;

Exemple:
Valea si dealul sunt impadurite.

- unul masculin si unul feminin/neutru — acordul se face in functie de numarul
substantivului masculin: singularul nu impune constrangeri, deci adjectivul va avea
forma de feminin plural.

Exemple:
Valea si muntele sunt frumoase.
Marul si morcovul sunt proaspete.

Daca amandoua substantivele sunt la plural, masculinul impune genul numai
daca este ultimul din serie:

Exemple:

Rosiile si morcovii sunt proaspeti.
Muntii si vaile sunt Tmpadurite.
Merele si morcovii sunt proaspeti.
Morcovii si merele sunt proaspete.

Daca doar substantivul masculin este la plural, in combinatie cu un neutru,
indiferent de pozitia lui, adjectivul va avea forma de feminin plural, impusa de neutru:
Exemplu:

Marul si morcovii sunt proaspete.

Tn combinatie cu un feminin singular, genul adjectivului este impus de cel mai
apropiat substantiv:

Exemple:

Rosia si morcovii sunt proaspeti.
Morcovii si rosia sunt proaspete.
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B. Acordul dintre subiect si predicat, cand acesta din urma este exprimat printr-
un verb la modul indicativ mai mult ca perfect, plural:

Exemple:
,Noi doi merseseram impreuna” — nu ,mersesem”
,Plecaseram impreuna, dar m-am intors doar eu” — nu ,,plecasem”

C. Acordul dintre predicat si subiect, cand acesta din urma este exprimat printr-
un substantiv colectiv, se poate efectua si cu singularul, si cu pluralul: ,0 multime de
oameni a venit la petrecere” si ,,0 multime de oameni au venit la petrecere” sunt
constructii acceptate.

D. Acordul dintre subiect si predicat cand subiectul este titlul unei carti oscileaza.

Exemplu:
,Craii de Curtea-Veche” m-a/m-au impresionat.

E. Acordul in numar in cazul subiectului multiplu. Majoritatea conjunctiilor impun
pluralul. Numai disjunctivele pot impune singularul si numai atunci cand au sens
exclusiv.

Exemplu:
Mama sau tata a taiat ceapa? (numai unul dintre cei doi a facut actiunea)

dar

Mama sau tata nu ma pot intelege, tu insa poti. (aici raportul dintre ,mama” si
,tata” nu este de excludere)

Subiectul multiplu pune si problema acordului in persoana. Persoana | domina
celelalte doua persoane, iar a ll-a o va domina pe a lll-a.

Exemple:
lon si cu mine scriem un articol.
lon si cu tine scrieti un articol.

Constructiile comparative de egalitate accepta elementul ca si: ,Cartea fti
foloseste tie la fel de mult ca si mie”; aceasta formulare este interzisa in constructii care
nu contin o comparatie: ,A venit ca si consilier” nu este o solutie acceptabila: pentru a
se evita cacofonia, ,ca” poate fi inlocuit cu ,, drept” sau poate fi omis).

Prepozitiile din si dintre pot fi folosite in egala masura in constructii partitive:

»unul din ei”/,unul dintre ei”. Cand valoarea partitiva se estompeaza, poate fi folosit si
de: ,,0 prietena de-a mea”.
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Decat trebuie folosit doar in constructii negative: ,,Nu am decat doua pere”.
Pentru situatia Tn care verbul nu este precedat de negatie este obligatorie folosirea
adverbelor doar sau numai.

Indicatii generale cu privire la posibile probleme de exprimare
(Aceste aspecte intra mai ales in atentia traducatorilor si a redactorilor colaboratori)

Se cere mare atentie la concordanta timpurilor si in special la redarea acestei
concordante la trecerea dintr-o limba in alta. Folosirea perfectului simplu este foarte
potrivita (si recomandata) in cazul unei actiuni trecute intr-un stil alert si, de asemenea,
pentru verba dicendi la persoana a lll-a singular. Dar suna prost atunci cand avem de a
face cu verba dicendi la persoana | singular (1i spusei eu, zisei, raspunsei, afirmai, rostii
etc.) si in cazul unor verbe neologice.

Atentie! Atunci cand se introduce un dialog, dupa replica personajului si la
finalul specificatiilor din registrul naratorului legate de atitudinea, cuvintele, pozitia
personajului in momentul in care le rosteste, se incepe un paragraf nou, cu alineat.

Exemplu:

— Mamag, ce chestie! zise el in soapta, intorcandu-se cu spatele.

Apoi deschise fereastra si se arunca in gol.

— Adiooo! se auzi in urma lui.

(nu:

— Mama, ce chestie! zise el in soapta, intorcandu-se cu spatele. Apoi deschise
fereastra si se arunca in gol.

— Adiooo! se auzi in urma lui.)

29



