PRECIZARI METODOLOGICE

privind forma de prezentare a manuscrisului unei carti pentru multiplicare in
tipografia Academiei Navale ""Mircea cel Batran"

1. Ordinea de prezentare a partilor/sectiunilor unei carti

Ordinea de inserare a partilor/sectiunilor specifice unei carfi este urmatoarea:
a) -copertal, Il;
Pe coperta I trebuie mentionate obligatoriu urmatoarele elemente: prenumele si numele
autorului/autorilor, titlul si subtitlul cartii, sigla si numele editurii.

b) - foaia de garda (foaia de protectie plasata inaintea foii de titlu);

Pe prima pagina (recto) se imprima titlul cartii pe scurt.

Pe verso se scrie abstractul lucrarii (prezentarea rezumativa a continutului acesteia impreuna cu
sublinierea valorii ei informative) in limba romana.

c) - foaia de titlu;

Pe prima pagina trebuie mentionate urmatoarele informatii: titlul didactic, prenumele si numele
autorului/autorilor; titlul si subtitlul cartii; titlul didactic, prenumele si numele coordonatorului
lucrarii; sigla si numele editurii; locul si anul de aparitie.

Pe versoul foii de titlu figureazd urmatoarele date: mentiunea de copyright; titlul didactic,
prenumele si numele referentilor stiintifici; descrierea CIP a Bibliotecii Nationale; prenumele si
numele redactorului, tehnoredactorului, realizatorului copertei; caseta tipografica, codul ISBN.

d) - cuprinsul;

e) - prefata sau "‘cuvant inainte';

Prefata confine motivele, intentiile si orientarea stiintifica a autorului, problemele expuse si
utilitatea lucrarii, sprijinul primit pentru realizarea ei etc. Prefata scrisd de altd persoand decat
autorul - de obicei un specialist in domeniul respectiv-cuprinde o recomandare a lucrarii prin
sublinierea semnificatiei si valentelor ei.

f) -introducerea,

Introducerea este o parte sau un capitol la inceputul unei lucrari. In introducere sunt
prezentate intentiile autorului, scopul urmarit, importanta si actualitatea subiectului tratat,
mijloacele si metodele Intrebuintate, structura lucrarii etc.

g) - lista de simboluri si abrevieri folosite;

h) - lucrarea propriu-zisa;

i) - diferitele anexe (sub forma de texte, tabele, ilustratii - cand sunt prezentate ca elemente
separate fatd de lucrarea ca atare) sunt inserate la sfarsitul lucrarii,

J) - notele finale;
Notele pot include observatii, lamuriri, comentarii, informatii, de amanunt, date bibliografice
etc. in legatura cu textul de baza.

k) - bibliografia (cand se intocmeste sub forma de lista enumerativa);

I) - indicii (de autori, de materii, de notiuni etc.);
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m) - postfata;

Text explicativ, adresat cititorilor, plasat la sfarsitul unei lucrari si constituind o parte

separatd a acesteia. In postfatd se expun unele idei cu privire la utilitatea lucrarii, se subliniaza
limitele ei, se aratd conditiile scrierii §i eventual ale tiparirii, se pun la punct anumite detalii din
lucrare, mai ales cand publicarea ei a intarziat, se aduc mulfumiri celor care au colaborat la

realizarea ei.

n) - lista ilustratiilor din carte (realizate sub forma de planse in nuante alb-negru sau color);

0) - "addenda et corrigenda’ sau erata;

p) - plansele si pliantele (cand sunt inserate la sfarsit);

q) -copertalll, IV.

Pe coperta IV se imprima codul ISBN.
2. Reguli de tehnoredactare si paginatie

a) Formatul obisnuit al cartilor este (17 x 24) cm. Acest format presupune ca textul, figurile,
tabelele etc. sd ocupe in pagina un dreptunghi cu dimensiunile (14 x 20,5) cm.

b) Manuscrisul va fi redactat pe o singura fata a foii de hartie.

c) Setarile pentru oglinda paginii sunt urmatoarele: top, bottom - 4,6 cm, left, right - 4 cm.

Se recomanda folosirea fontului ,,Times New Roman”, cu diacritice, de marimea 12 pentru
textul de baza, respectiv 10 pentru figuri si tabele.

d) Pagina initiald a capitolelor (prima pagina a fiecarui capitol) nu are header si trebuie sa fie
pagind noud, para sau impard, cu exceptia paginii initiale a primului capitol care este numai
pagind impara (pagind de dreapta);

e) Textul cuprinsului Tncepe pe pagina a 5-a. Daca acesta se incheie pe pagina a 5-a, pagina a 6-a
ramane alba, lucrarea continuand pe pagina a 7-a cu ,,Prefata”, ,,Cuvant Tnainte” etc. Pagina
initiala a ,,Introducerii” este tot pagina impara, indiferent cum se termina textul prefetei. Pagina
initiala a cuprinsului, prefetei si introducerii nu are header.

f) Desenele trebuie executate, de preferinta, cu ajutorul calculatorului. In desene se vor evita ariile
gri care duc la reproduceri de slaba calitate. In mod exceptional se pot admite desene de foarte
buna calitate executate manual pe calc.

g) La scrierea formulelor se vor folosi urmadtoarele pozitionari: Sizes Full 12 pt,,
Subscript/Superscript 7 pt., sub-superscript 5 pt., Simbol 18 pt., Sub-symbol 12 pt.

h) Inaltimea albiturii superioare a paginii initiale trebuie si fie egald pretutindeni in cadrul
aceluiagi volum si sd nu depaseasca 1/3 din Indltimea paginii de text. Albitura reprezinta spatiul
alb cuprins intre marginea de sus a paginii si primul rand al titlului.

i) Iniltimea textului paginii finale (pagina cu care se sfarsesc capitolele unei carti) se va calcula in

asa fel Incat sa reprezinte cel putin 1/5 din inaltimea formatului de text al unei pagini complete.



J) Notele de subsol nu se vor aseza la limita inferioara a formatului de text ci imediat dupa text si
vor fi scrise cu marimea de 10 pt.

k) Dreptunghiul formatului de text trebuie sa fie perfect inchis. Paginile nu pot incepe cu ultimul
rand al unui paragraf, mai scurt decat latimea formatului de text, si nici nu se pot incheia cu
primul rand al uni paragraf.

I) Se va evita, pe cat posibil, despartirea cuvintelor in silabe de pe o pagini pe alta. In mod special
se va evita despartirea 1n silabe de pe o pagina impara pe o pagind para.

Se mai recomanda:

- sd nu se desparta in silabe nici numele, nici prenumele;

- sa se evite despartirea sunetului initial si a celui final, chiar daca formeaza singur silaba
(exemplu: a-facere, a-er, indicati-a, indiscreti-e);

- se va evita despartirea prefixelor negative sau privative (in-, ne-, a-), ca si a
pseudoprefixelor (ante-, anti-, non-, pseudo-), pentru a preveni o posibila perceptie gresita a
sensului global,

- nu se vor desparti in silabe cuvinte ale caror "fragmente", rezultate in urma separarii, au
inteles de sine statator si ar putea duce la confuzii la sfarsit sau la inceput de rand (parte-
neriat, supa-rator, in-treaba).

m) Prefata care nu depaseste 16 pagini se scrie cu litera cursiva.
n) Alineatul consta dintr-un tab (1,27 cm) care se lasa in stanga textului, la inceput de paragraf.
0) Randul final al fiecarui paragraf trebuie sa contina cel putin un cuvant intreg.

p) Nu se separa pe doua randuri unitatea de masura (sau alt determinant pentru o cifra) de cifra pe
care 0 urmeaza.

g) Nu se separa pe doud randuri elementele unei constructii gramaticale legate prin cratima.
IMPORTANT!

Pentru corectarea formei finale a manuscrisului, autorul/autorii 1l vor prezenta unui
corector al carui nume va fi imprimat pe versoul foii de titlu.

3. Semne si spatii

Se recomanda utilizarea urmatoarelor semne si spatii:

Nr. Semnul de punctuatie Tnaintea semnylui de Dupi semnul de Exemplu

crt. punctuatie punctuatie

1. Punctul [.] fara blanc un blanc

2. Punctele de suspensie [...] | fara blanc un blanc

3. Doua puncte [:] nonbreaking space un blanc

4, Virgula [,] fara blanc un blanc

5. Punctul si virgula [;] nonbreaking space un blanc

6. Semnul exclamarii [!] nonbreaking space un blanc

7. Semnul intrebarii [?] nonbreaking space un blanc

8. Apostroful ['] fara blanc fara blanc

9. Cratima [-] fara blanc fara blanc ani de-a randul

10. | Linia de pauza [—] un blanc un blanc g[eg de <
gasit —sa




Nr. Tnaintea semnului de Dupa semnul de

ort. Semnul de punctuatie punctuatie punctuatie Exemplu
recunoastem
impreuna — un
material mai bun...

- . 5 g autostrada

11. | Linia de unire [-] fara blanc fara blanc S e

Bucuresti—Pitesti
Paranteza rotunda initiala 9
12. ! un blanc fara blanc

(deschisa) [(]

13. PAaran.tevza rotunda finala fara blanc un blanc
(inchisa) [)]

Croseta initiala (deschisd)

14. 0 un blanc fara blanc
15. 8§0$eta finald (inchisa) fara blanc un blanc
16. Gh111m_elele initiale un blanc fara blanc
(deschise) [ ,,]
17 (?lhilim?llele finale inchise fira blanc un blanc
[ sau "]
18 Ghilimelele franceze un blanc nonbreaking
" | initiale (deschise) [«] space
19 Ghilimelele franceze nonbreaking space un blanc
" | finale (inchise) [»]
20. | Baraoblica [/] fara blanc fara blanc
bara oblica dubla
_ nonbreaking separa strofe cand se
21. | Bara oblica dubla [//] nonbreaking space citeaza, in sistem

Space . .
P continuu, mai multe

versuri

4. Scrierea referintelor bibliografice

Modul de stabilire a listelor de referinte care trebuie incluse intr-o bibliografie si modul de
formulare a citdrilor in textul corespunzator intrarilor bibliografice sunt descrise in standardul
international (adoptat ca standard romanesc) SR ISO 690:1996.

Ordinea obligatorie a elementelor care trebuie mentionate in referintele bibliografice precum
si punctuatia recomandata pe plan national sunt redate in exemplele urmatoare, grupate pe tipuri de
documente:

a) monografie (publicatie neperiodica, respectiv publicatie care apare intr-un singur volum
sau intr-un numar limitat de volume):

- autor persoana fizica:

1. LOMINADZE, D.G. Cyelotron waves in plasma. Translated by A.N. Dellis; edited by
S.M. Hamberger. 1 st ed. Oxford: Pergamon Press, 1981.206 p. (International series in natural
philosophy). Titlu original: Ciklotronnye volny v plazme. ISBN 0-08-021680-3.

2. POSEA, Nicolae; PRICOP, Mihail. Structuri elastice. Elemente de teoria elasticitatii.
Vibratii mecanice. Constanta: Editura Ex Ponto, 2001. 378 p. ISBN 973-8227-52-6.

- teza de doctorat:

3. SPORIS, Ligia Adriana. Asupra unor clase de operatori pozitivi pe spatii ordonate local
convexe: teza de doctorat. Bucuresti: Universitatea Bucuresti, Facultatea de Matematica, 2000. 130
p. Conducator stiintific: acad. prof.univ.dr. Romulus Cristescu.

- organism ca autor si editor:




4. VIRGINIA LAW FOUNDATION. The medical and legal implications of AIDS.
Charlottesville: The Foundation, 1987.

- redactor(i) sau compilator(i) Tn calitate de autor:

5. DIENER, H.C.; WILKINSON, M. (ed.). Drug-induced headache. New York: Springer-
Verlag, 1988.

- raport stiintific sau tehnic:

6. AKTUSU, T. Total heart replacement device. Bethesda (MD): National Heart and Lung
Institute, 1974 Apr. Report no: HIH- NHLI-69-2185-4.

- rezumat al unei conferinte:

7. VIVIAN, V.L. (ed.) Child abuse and neglect: a medical community response:
Proceedings of the First AMA National Conference on Child Abuse and Neglect. Chicago:
American Medical Association, 1985.

- parte dintr-o monografie (capitol):

8. PARKER, T.J.; HASSWELL, W.D. A text-book of zoology. 5 th.ed. Vol.1.Revised by
W.D. Lang. London: Macmillan, 1930. Section 12. Phylum mollusca, p. 663-782.

9. FLOREA, Traian. Regenerarea caldurii in maginile termice. Constanta: Editura Muntenia
masinile termice, p.9-35.

10. ELIADE, Mircea. Integrala prozei fantastice. Ed. de Eugeniu Simion. Vol.2. lasi:
Editura Moldova, 1994. Ivan: [nuveld], p.227-263.

- contributie in monografie:

11. WRIGLEY, E.A. Parish registers and the historian. In: STEEL, D.J. National index of
parish registers. London: Society of Genealogists, 1968, vol.1,

p. 155-167.

- comunicare stiingifica in volum publicat:

12. GROZAV, lon [et.al.]. Tncerciri experimentale ale comenzii adaptive a avansului la
masini orizontale de frezat. In: Lucrari ale Conferintei nationale de magini unelte: editia a 1X-a.
Sectia: Masini-unelte. Bucuresti: Editura Tehnica; S.C. ICTCM, 1994, p.286-291.

13. HARLEY, N.H. Comparing radon daughter dosimetric and risk models. Tn:
GAMMAGE, R.B.; KAYE, S.V. (ed.). Indoor air and human health: Proceedings of the Seventh
Life Sciences Symposium. Knoxville (TN); Chelsea (MI): Lewis, 1985, p. 69-78.

DE RETINUT !

Elementele obligatorii ale referintei bibliografice pentru monografie, conform SR ISO
690:1996 sunt urmatoarele: autor persoana fizici sau autor colectiv (organizatie); titlul
lucrarii; editia; informatii asupra publicarii in ordinea: loc, editor, an; cod ISBN.

b) publicatie seriald (publicatie, tiparitd sau nu, care apare in fascicule sau in volume
succesive, inlantuindu-se in general numeric sau cronologic pe o perioada care nu este dinainte
limitata, indiferent de periodicitatea acesteia; publicatiile seriale cuprind revistele, ziarele, anuarele,
seriile de referate si de rapoarte ale institutiilor).

- descrierea completa a unui anuar:

1. Communications equipment manufacturers. Manufacturing and Primary Industries
Division, Statistics Canada. Preliminary ed. 1970 - . Ottawa: Statistics Canada, 1971 - . (Annual
census of manufacturers). Texte en anglais et en frangais. ISSN 0700-0758.

- descrierea unei reviste stiintifice folosind numai elementele obligatorii (conform SR ISO
690:1996):

14. Buletin Stiintific. Academia Navala "Mircea cel Batran". Anul 1 1996 - . Constanta:
Academia Navala, anul IV, 2001, nr.1-2. ISSN 1454-864x.

- articol din revista:

15. BUCUR, Marin. Metamorfozele luminii in poezia lui Lucian Blaga. Tn: Revista de
istorie §i teorie literara, ian.-mar. 1979, vol. 28, nr.1, p.69-75.
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- articol cu mai mult de 3 autori:

16. YOU, C.H.; LEE, K.Y.; CHEY, R.Y. [et al.]. Electrogastrographic study of patients with
unexplained nausea, bloating and vomiting. In: Gastroenterology, Aug. 1980, vol. 79, nr.2, p.311-
314.

DE RETINUT !

Elementele obligatorii ale referintelor bibliografice pentru articole din reviste sunt
urmitoarele: autor(i); titlu; Tn: (In:); titlul revistei; localizare ™n cadrul revistei (an,
desemnarea fasciculei: volum, parte, numarul revistei; paginatia articolului).

C) brevet de inventie
17. CARL ZEISS JENA, VEB. Anordnung zur lichtelektrischen Ertassung der Mitte cines
Lichtfeldes. Erfinder: W. FEIST; C. WAHNERT,; E. FEISTAUER. Int. CI3: GO2 B 27/14.

d) lucrare pe suport audio-video

18. AIDS epidemic: the physician's role. Cleveland (OH): Academy of Medicine of
Cleveland, 1987. Caseta video.

e) fisier informatic

19. Renal system. MS-DOS version. Edwardsville (KS): Medisim, 1998. Program de
calculator.
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