Structura volumului
Titlul, primele pagini

Materialul va fi impartit in parti, capitole, subcapitole, paragrafe, dar nu mai mult de 4
grade de titluri.

Orice titlu de capitol se va scrie centrat, cu majuscule si va fi precedat de un simbol numeric,
incepand cu cifra 1, urmata de un punct; daca este cazul, vor urma si alte cifre, despartite intre
ele prin puncte, in functie de gradul titlului subordonat (ex.: 1. Capitol; 1.1. Subcapitol; 1.1.1.
Paragraf).

Titlurile de importantd secundara se vor amplasa la cap de rand.

Dupa titluri nu se pune punct; regula este valabila si pentru titlurile de capitole si subcapitole;
exceptie fac titlurile urmate de subtitluri (de ex.: Cognito. O introducere in teoria
cunoasterii).

Daci lucrarea contine anexe, acestea se vor amplasa la sfarsitul volumului, si nu la sfarsitul
capitolelor.

Anexele trebuie sa aiba titlu, iar trimiterile din text la anexe se vor face ca si in cazul figurilor
si tabelelor.

Pagina de titlu trebuie sa cuprinda numele dvs., ca autor sau coordonator, si titlul complet al
lucrarii (inclusiv subtitlul), exact asa cum doriti sa apard in cartea tiparita. Dacad existd o
prefata/postfata/cuvant inainte, scris(d) de o altd persoana, precizati numele acesteia.

In cazul traducerilor, se specifici numele traducatorului/traducitorilor.

Dupa caz, in pagina de titlu trebuie mentionat numele ingrijitorului de editie sau al persoanei
care a intocmit notele (daca este cazul) - pe pagina numarul 4. De asemenea, trebuie
mentionat daca este vorba de o editie noua (a cata) sau daca este o editie reviazuta.

Lucrari finantate (sponsorizari): in cazul in care editarea (scrierea, traducerea, cercetarea
etc.) a fost finantata, acest fapt trebuie mentionat in primele pagini ale cartii, conform
solicitarilor finantatorului (pagina 2 sau 4).

Contributori. Pentru lucrarile colective, se va include o listd a autorilor, din care trebuie sa
rezulte clar contributia fiecaruia. In cazul in care existd mai mulfi traducatori, trebuie
mentionata contributia fiecaruia (pe pagina 2).

Motto-uri; dedicatii; multumiri. Toate acestea trebuie sa figureze de la inceput in
manuscrisul dvs.; introducerea lor ulterioara ,,da peste cap” intregul material si poate antrena
greseli de culegere si pozitionare.



Fonturile titlurilor de capitol si ale subtitlurilor sunt:

Grad 1 - corp 16 sau 18, bold, centrat, cu majuscule, spatiere dupa titlu 42 sau 48 pt;

Grad 2 - corp 14, bold, de rand, aliniat la Tab, spaticre inainte 24 pt; dupa titlu spatiere 18 pt;
Grad 3 - corp 12, bold, de rand aliniat la Tab, spatiere inainte 18 pt si dupa 12 pt;

Grad 4 - corp 11, bold, de rand la Tab, spatiere inainte 10 pt, dupa care textul merge in
continuare;

Grad 5 - corp 11, bold, italic, de rand, la Tab, spatiere inainte 6 pt, dupa care textul merge in
continuare.

Daca este posibil, se va limita impartirea In subcapitole pana la gradul 4.

Textul incepe pe pagina a 5-a, cu Prefatd, Cuvdnt-inainte, Motto sau Dedicatie etc. In
cazul in care se folosesc Motto sau Dedicatie, dupa acestea vor fi introduse Prefata sau
Cuvdint inainte. Daca prefata se incheie pe pagina a 5-a, pagina a 6-a ramane alba, lucrarea
continudnd pe pagina a 7-a cu primul capitol. Textul trebuie sa fie scris obligatoriu cu
diacritice.

Amplasarea figurilor se face spre exteriorul paginii (paginile pare au figurile in partea stanga,
iar paginile impare in partea dreaptd, atunci cand acestea sunt mai mici de 7 cm latime) sau

centrat.

Desenele trebuie executate cu ajutorul calculatorului. In desene se vor evita ariile gri, acestea
ducand, in tehnologia obisnuita, la reproduceri de slaba calitate.

La scrierea formulelor se vor folosi urmatoarele pozitionari:

Sizes Full 12 pt, Subscript/Superscript 7 pt, Sub-subscript/sub-superscript 5 pt, Simbol 18 pt,
Sub-symbol 12 pt, folosindu-se Equation Object.

Oglinda paginii trebuie exploatata cat mai bine, pe intreaga inaltime de 21 cm.

Alte aspecte de tehnoredactare se pot lamuri prin discutii intre autori si consilierul editorial.
Cuprinsul

Trebuie sa reflecte intocmai continutul lucrarii, cu evidentierea clard a nivelurilor de titlu

(parti, capitole, subcapitole etc.). Pentru lucrérile stiintifice se va alcatui un cuprins extins
(tabla de materii).



Lista abrevierilor
Se pozitioneaza Tnaintea textului propriu-zis si se ordoneaza alfabetic, conform uzantelor .
Exemplu (1)

ac. = acuzativ, adj. = adjectiv, adv. = adverb, aux. = auxiliar, conj. = conjunctiv, conjctf. =
conjunctie, ind. = indicativ, m. = masculin, pl. = plural, sg. = singular, vb. = verb, voc. =
vocativ.

Bibliografia/Referintele bibliografice

Bibliografia unei lucrari este, de cele mai multe ori, oglinda continutului. Lipsa unor titluri de
referintd sau de actualitate intr-o lucrare circumscrisa unui anumit domeniu ,tradeaza”
inconsistenta informatiei oferite cititorilor. Atenfie! Si mai grava este ,nemarturisirea”
surselor. Titlurile de intreguri bibliografice (titluri de carti, titluri de poeme, piese de teatru,
nuvele etc.) se dau in limba originala si se culeg in italice (cursive). in cazul periodicelor
(reviste, ziare, almanahuri, buletine, colectii de legi), titlul articolului se scrie italic, iar titlul
aparitiei periodice Se scrie cu bold.

Bibliografia nu trebuie numerotata, trebuie sa fie scrisa cu 1 punct mai mic decat textul si se
plaseaza la sfarsitul lucrarii (dupa anexe, tabele etc.).

In cazul lucririlor de specialitate in care se fac trimiteri direct la bibliografie prin numerotare,
numerele de ordine in bibliografie trebuie incadrate in paranteza patrata [ X ].

In cadrul aceleiasi trimiteri bibliografice se vor folosi virgule, nu puncte.

In cazul referintelor la lucrdri cu mai mult de doi autori, se poate folosi, dupa primul nume,
prescurtarea ,.et al.", ,,s.a.” (,,$1 altii”’) sau, daca se prefera, se scriu toti autorii. In bibliografii
se consemneaza obligatoriu numele intreg al autorului, incepand cu numele de familie, urmat
de prenume.

Referintele din text se dau intre paranteze.

Trimiterile din text (autorul, anul lucrdrii, pagina) trebuie sd se regdseasca complete in
bibliografie, unde se precizeaza autorul, titlul lucririi, editura, locul si anul aparitiei. Daca
in bibliografie existd mai multi autori cu acelagi nume, in text se adaugd obligatoriu initiala
prenumelui. Daca un autor este citat cu mai multe lucrdri aparute in acelasi an, distinctia se
face astfel: 1999a, 1999b etc.

Notele

Daca urmeaza sa dati referintele bibliografice in note, atunci trebuie sa precizati (in aceasta
ordine): indicele de nota, autorul (nume si prenume), titlul, editura, orasul, anul, pagina
sau paginile citate.

Trimiterile se vor face prin cifre sau plasate ca exponent (superscript), in dreapta cuvantului
(pasajului) vizat. In notele de subsol sau 1n cele finale cifrele se vor relua (fara superscript), ca
inceput de paragraf, urmate de punct. Obligatoriu este ca sistemul trimiterilor, o data



stabilit, sa fie aplicat consecvent in intreaga lucrare. Toate notele mentionate pe o
pagina trebuie sa se regiseasca in subsolul paginii respective.

o Reguli si cerinte tehnice minimale pentru realizarea manuscriselor electronice

Principial, manuscrisul electronic trebuie sa indeplineasca aceleasi conditii ca si manuscrisul
clasic (tiparit):

- sd fie complet;

- sa includa toate notele, studiul introductiv (prefata), postfata etc.;

- 54 aiba inclusa tabla de materii extinsa;

- graficele, ilustratiile, tabelele etc. trebuie predate odatd cu manuscrisul.

In plus, manuscrisul pe suport electronic trebuie si indeplineasca o serie de conditii tehnice,
avand drept scop:

- posibilitatea de a fi ,preluat” de cétre editura (sd fie compatibil cu programele si
echipamentul utilizat in editura);

- sd poata fi prelucrat cu usurinta ulterior (folosind programele tipice de paginare) in vederea
realizdrii corecturii lingvistice si a finalizarii tehnoredactarii.

Ce suport folosim
1. Trimiteti lucrarea folosind, de preferinta CD-R/RW; DVD-R/RW.

2. Folositi numai sistemele de operare Windows sau Vista. Fisierele realizate pe alte
platforme sunt foarte dificil de preluat.

3. Toate fisierele trebuie sd poata fi citite si sd nu contind virusi.

4. Fisierele aduse trebuie sa contina varianta finala a lucrarii care va fi data la corectura.

5. Trimiteti doar fisierele cartii. Stergeti orice alte materiale.

6. Pastrati intotdeauna o copie. Nu trimiteti editurii unicul CD existent.

7. Insotiti intotdeauna CD-ul cu o listd care si indice continutul fiecirui figier. Este bine si

salvati toate capitolele in acelasi document si primele pagini, prefata, cuvant inainte etc. in
fisiere separate.



Predarea materialului la editura

Insotiti CD-ul cu o listare pe hartie a textului. Listarea si manuscrisul electronic trebuie sa fie
identice.

Regulile prezentate mai sus au un caracter obligatoriu si au drept scop asigurarea
compatibilitatii intre materialul adus de autor si prelucrarea ulterioara a acestuia in editura.
Respectarea lor inseamna o paginare usoara si rapida, precum si economisirea unei Insemnate
cantitati de munca si timp, implicit si a unor resurse financiare.

Va multumim pentru intelegere si speram intr-o buna colaborare.





