GHID PENTRU AUTORI

Acest ghid va ofera o serie de instructiuni care va vor ajuta sa ajungeti repede si usor in faza de predare a
manuscrisului.

Publicarea unei carti reprezinta in primul rand o stransa colaborare intre autor si editura. Astfel,
autorului i se ofera posibilitatea sa se concentreze pe continutul stiintific al manuscrisului. Editura, la randul ei,
se ocupa de finisarea formatului pentru ca materialul sa poata fi publicat in varianta tiparita sau electronica —in
functie de dorinta autorului.

Pentru a putea garanta buna desfasurare a procesului de publicare, este vital ca autorul sa asigure
predarea unui manuscris cu text, tabele si figuri in varianta completa.

n cele ce urmeazd vom aborda cateva dintre cele mai dese impedimente intalnite de autori in efortul lor
de a transmite informatii stiintifice mai departe, pornind de la aspecte generale si ajungand pana la cele mai
mici detalii.

Predarea manuscriselor
Textul se preda in variantd finalda si integrald, pe un CD si listat. Fiecare capitol cu anexele
corespunzatoare (referinte bibliografice) se predau in fisiere separate in formatul doc. sau docx.

Redactarea textului
Daca efectuati schimbari in continutul sau structura manuscrisului dupa predarea sau finisarea acestuia,
intervalul de timp necesar publicarii se va prelungi automat.

Este foarte important sa acordati mare atentie in operele colective, chestiunilor de scriere cum ar fi
uniformizarea manuscrisului. De exemplu, este foarte important ca tot manuscrisul sa fie redactat in acelasi ton
neutru, toate capitolele sa aiba aceeasi forma de citare in text a referintelor bibliografice, aceeasi forma de
numerotare a figurilor si tabelelor.

Plagiat si originalitate
Autorul trebuie sa poata asigura originalitatea manuscrisului. Daca in manuscris s-au folosit cuvintele sau
constatarile altor persoane, autorul trebuie sa se asigure ca acestea au fost corect citate.

Plagiatul poate fi caracterizat prin prezenta simultana sau nesimultana a urmatoarelor elemente:
1. preluarea integrald sau partiala a unor materiale realizate de un alt autor (colectiv) si
prezentarea acestora ca apartinand propriei persoane (colectiv),
2. intrepatrunderea dintre fragmente de texte preluate si munca proprie, fara semnalarea
apartenentei prin referinte bibliografice distincte si clare,
3. comiterea marcajelor clare de citare in text si a mentionarii sursei.

Autorul coordonator, precum si fiecare dintre coautori isi asuma intreaga responsabilitate asupra
copyright-ului si continutului textului, conform legislatiei in vigoare.

n continuare vom prezenta cateva reguli speciale pentru manuscrise.
Fiecare manuscris va fi insotit la predarea sa de un cuprins realizat pana la nivelul 3 de titluri.

Abrevierile, cu exceptia celor foarte comune, trebuie explicate prima data cand apar in text si o lista a
acestora trebuie sa insoteasca manuscrisul.

Ortografia
Ortografia numelor proprii sau a termenilor stiintifici trebuie sa fie uniforma in tot manuscrisul, la fel si in
cazul abrevierilor, simbolurilor si cifrelor.



Figuri
Pentru figurile preluate de la alti autori se va obtine acordul scris al acestora pentru folosirea imaginilor.

Figurile nu trebuie sub nici o forma sa depaseasca oglinda textului sau dimensiunile paginii. Daca aceasta
cerintd nu este respectata, Tn timpul paginarii sau oricarei alte forme de finisare a manuscrisului, se poate
pierde informatia. Va rugam sa verificati manuscrisul Thainte de predarea sa la editura folosind Lista de
verificare de la sfarsitul acestui ghid.

Figurile se vor verifica inainte de predare pentru a fi complete, clare (la o rezolutie buna), insotite de o
legenda completa. Aceasta din urma trebuie sa contind numarul figurii, dupa modelul Figura 1...... Apoi,
legenda mai trebuie sa cuprinda toate elementele semnalate in figura.

Legenda este totdeauna pozitionata sub figurda. Numerotarea figurilor se face in cadrul capitolului.

Tabele

Acestea se numeroteaza, la fel ca figurile, in cadrul capitolului. Tabelele nu trebuie sub nici o forma sa
depaseasca oglinda textului sau dimensiunile paginii. Dacd aceastda cerintd nu este respectatd, in timpul
paginarii sau oricarei alte forme de finisare a manuscrisului, se poate pierde informatie.

Titlul tabelului se afla deasupra de acesta si contine numarul si numele tabelului: Tabelul I.......

A nu se folosi bara de spatiu, tasta de Underline sau Microsoft Excel pentru a se crea tabelul, doar functia
Table din meniul Microsoft Word. La paginarea manuscrisului intr-un format anume (altul decéat cel in care a
fost predat) se poate pierde informatie, se pot crea confuzii.

Referinte bibliografice

Acestea se pot realiza in trei feluri:
1. Autor+anul publicarii — intre paranteze: (Sartre 1991)/ (Sartre si Diderot 1994)/ (Sartre et al. 1994);
2. Numere din bibliografie intre paranteze;
3. Note de subsol — pentru acestea se vor respecta aceleasi reguli ca pentru bibliografia generala.

Bibliografie

Bibliografia va cuprinde toate sursele de informatie folosite in redactarea manuscrisului. Acestea vor fi
mentionate Tn ordine alfabetica sau in ordinea aparitiei lor in text (in cazul sistemului de referinte bibliografice
cu cifre).

Nu se pun puncte dupa abrevieri, prescurtari.

Bibliografia va respecta urmatoarele rigori: numele cu initiala autorului/autorilor, titlul lucrarii,
editura/jurnalul, anul aparitiei, volumul, paginile. Citarea inadecvata ingreuneaza procesul de evaluare al
lucrarii si implicit publicarea.

Bibliografia trebuie, de asemenea, sa fie organizata si in functie de felul surselor folosite: mai intai
monografiile, apoi capitolele din carti, articolele si, la final, sursele online.

Corectura manuscriselor

n functie de respectarea termenelor stabilite la predarea manuscriselor, acestea pot beneficia de dous
corecturi. In realizarea corecturii se folosesc dictionare de ortografie, explicative si de specialitate precum si
discutiile cu autorul.

in redactarea acestor reguli s-a tinut seama de regulile existente la marile edituri
europene, printre care: Oxford Press, Elsevier, Springer, Presse Sorbonne Nouvelle.



Lista pentru verificarea manuscrisului de catre autor inainte de predarea acestuia la editura

Pagina de titlu Titlu O
Numele autorilor/autorului W
Cuprins Numele capitolelor pana la nivelul 3 []
Numele autorilor capitolelor (la cartile cu mai multi autori) O
Capitole numerotate continuu in carte 0
Referinte bibliografice Concordanta intre referintele din text si bibliografie [
Respectarea regulilor de redactare a referintelor [
Bibliografie Concordanta cu toate sursele citate n text [
Abrevieri Lista cu abrevierile folosite [
Figuri Numerotate consecutiv in cadrul capitolului [
Clare [
Legenda completa [
Tabele Numerotate consecutiv in cadrul capitolului [




