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Capitolul I

L.1. Propunerea de editare

Editura UAIC este onoratd de orice dorinti de colaborare §i vine in
intAmpinarea potentialilor autori. Facem In continuare citeva precizarl menite sd
deschidd o eventuald conlucrare.

I.1.1. Primul pas pentru initierea unei colaborfri cu Editura presupune ca
autorul sd facd In scris o propunere de editare ce se va depune, In doud
exemplare, la sedwul editurii. Oferta nu trebuie avizatd de foruri intermediare
(catedra, decanat etc.). Pentru a facilita avizarea propunerii In Consiliul
Editorial, este de dorit ca aceasta si aibi structura prezentatd In continuare. Nu €
util ca propunerea sé depiseascéd doud pagini.

A. Adresabilitatea (10-20 r&nduri). Se va preciza care sunt grupurile de
potentiali cititori (elevi, studenti, ingineri, economisti etc.), ardtdndu-se succint
sub ce aspect cartea ar putea interesa diferitele categorii de utilizator:.

B. Continutul (orientativ, o paginf). Vor fi specificate titlurile capitolelor si
scurte caracterizari ale continuturilor acestora. Este de dorit ca din descrierea
tematicil capitolelor, a modului de tratare, precum si a mijloacelor utilizate
(diagrame, fotografii, rezultate experimentale etc) si rezulte particularititile
lucrarii s1 necesitatea publicdrii acesteia. Se va estima numéirul de pagini al
lucréarii in formatul uzual de carte (17 cm x 24 cm, 14,7cm x 20,5 cmy).

C. Concurenta (10-20 rinduri). Se vor cita 2-5 cirfi cu tematicd similard
(autori, titlu, editurd, anul publicirii) Impreund cu céteva cuvinte de
caracterizare din care sd rezulte aportul noii opere propusd spre editare.

D. Autorii (10-30 randuri). Se vor evidenfia preocupdrile si experienta
autorilor asa cum rezultd ele din publicatii anterioare (articole, rapoarte de
cercetare, cirti etc.). Observatie: precizérile de mai sus in legiturd cu structura
propunerii de editare nu trebuie intelese ca o barierd formald in calea autorilor,
ci doar ca o manifestare de seriozitate a unei edituri care se doreste a fi o
mstitutie de prestigiu. Totodatd, apreciem cd redactarea atentd a propuneri de
editare contribuie la clarificarea autorului cu sine Tnsusi si cu obiectivele operei
sale, informatiile cuprinse in propunerea de editare putind fi utilizate apol pe
parcursul elaborérii efective a cartii.

I.1.2. Pentru avansarea unel propuneri, autorul nu trebuie sa astepte pana cand
dispune de materialul aproape definitivat. Dimpotrivi, este de dorit ca oferta si
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fie facutd in faza incipientd de elaborare a lucrérii, pentru a putea beneficia pe
parcursul redactdrii de eventuale sugestii §i observatii ale referentului stiintific
stabilit de editurd. Colaborarea dintre autor si referent nu poate avea ca urmare
decit cresterea calitdtii operei.

1.1.3. Rolul referentului stiintific. In principiu, se considers ci aportul
referentului stintific este deosebit de important In asigurarea unui nivel ridicat
pentru orice Iucrare apdruti sub sigla editurii. Din acest motiv, autorii sunt
sfdtuifi sd tind permanent legatura cu referentul stiintific pe parcursul elaborarii
operei §1 s manifeste receptivitate fatd de observatiile si sugestiile acestuia.
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Grild de evaluare a oportunitdtii de publicare a unei cirgd
la Editura Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi

Criterii de evaluare Punctaj maxim |Punctaj
Nr. ce poate fi acordat de
acordat evaluator

crt.

PROFILUL AUTORULUI SAU AL COLECTIVULUI 20 PUNCTE
1. |EDITORIAL

Debut I pet
ia.

Membri al comunititii universitare, de cercetare, academice, 3 pet
1.b. |culturale

Cu autor membru al Academiei Roméne 5 pet

le.

Cu autor Doctor Honoris Causa 5 pet
i.d.

Cu autor personalitate media locali 1 pet
le.

Cu autor personalitate media nationald 2 pct
1L

A publicat anterior carfi: 10 pet
Lg - numirnl:

- la ce edituri:
- n ce limba:

-z obtinut premii:

SUBIECTUL CARTI SI RELEVANTA SA STIINTIFICA, 20 PUNCTE
2. |DIDACTICA, CULTURAL-ISTORICA, COMUNITARA etc.

Referenti stiintifici sistem peer review 5 pet

Recenzii elaborate de coordonatorii de colectii privind 3 pet
2.b. |reprezentativitatea Jucr¥rii pentru domeniul stiintific abordat pe plan
international in ultimii cinci ani.

Carte prefatatd, comentatd etc. de o mare autoritate in domeniu 5 pet
2.c. |{din tari sau striinftate)

Caracterizarea demersului stiintific al lucrdrii elaboratd de 5 pct
2.d. |coordonatorul de colectie:

- prezentarea stadiului existent;
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- precizarea unor elemente de noutate privind tematica abordati;

- precizarea unor elemente de noutate privind abordarea in raport
cu literatura de specialitate existent;

- precizarea adresabilitatii;

- bibliografie relevanti.

Relevanta lucririi pentru domeniul/domeniile stiintifice abordate
- lucrarea se adreseazi unui singur domeniu stiintific: 1 pct.

- lucrarea se adreseazi unui ansamblu multidisciplinar de domenii,
in corelare cu domeniul stiintific principal: 2 pet.

2 pet

IMPACTUL $SY POTENTIALUL CARTI

10 puncte

Cartea poate suscita interesul comunitifii stiintifice nafionale si
internationale.

Publicul tintd: studenti, cercetiitori. 5 pet.
Publicul larg etc. 5 pct.

Posibilitatea ca Jucrarea si fie folositd ca material universitar
auxiliar (suport cursuri, seminarii, activititi de formare etc.) 10 pct.

CONTRIBUTIA LA  DEZVOLTAREA  PLANULUI
STRATEGIC AL EDITURI

10 PUNCTE

Includerea ntr-o colectie a Edituri UAIC:

- ACADEMIA PRACTICA

- ANTIQUA ET MEDIAEVALIA

- BIBLIOTECA DE ISTORIE LITERARA

- BIBLIOTECA CLASSICA JASSIENSSIS

- BIBLIOTECA PATRISTICA TASSIENSSIS

- CICERO

- CONTRIBUTO IESENE DE GERMANISTICA
- DOCUMENTA

- DICTIONARELE EDITURI UNIVERSITATII

- DIALOG PENTRU CUNOASTERE. STIINTA. FILOSOFIE.
TEOLOGIE

- ECONOMIKON

- ECONOMIE SI SOCIETATE LIBERA
- EXERCITIUM

- FONTES TRADITIONES

- HISTORICA

- HISTORICA DAGESH

- LOGOS

max. 5 pct
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- OBSERVATORUL SOCIAL

- PERSONALITATI ALE UNIVERSITATII
- PATRIMONIUM

- PSTHOLOGIE SOCIALA SI APLICATA

- SOPHIA

- SCRIPTA ARCHAEOLOGICA ET HISTORICA DACOROMANIAE
- SPORT SI SOCIETATE

- STUDII DE GEOGRAFIE POLITICA

- STUDII EUROPENE

- STIINTELE EDUCATIEI

- THESAURUS

- Seria de autori Alexandru ZUB

- Seria de antori Dumitru IRIMIA

- Seria de auntori Stefan GOROVEIL

4.b.

Lucrarea publicati genereazi noi propuneri editoriale din partea
autoriler.

max. 5 pct

ACTEVITATEA DE EDITARE SI COSTURI
REDACTIONALE

15 PUNCTE

Gradul de dificultate al manuscrisului:

- manuscrisul respeciii normele Academiei Romine In ceea ce
priveste Intocmirea aparatului critic, a bibliografiei si normele de
ortografie si punciuatie; 8 pet.

- manuscrisul este Intr-o limbé striini: 4 pet.

- organizarea §i Sstructura manuscrisului: necesiti sau nu
interventia semnificativd asupra textolui, din partea echipei
redactionale: 1 pet.

max. 8 pct.

3.b.

Gradul de dificultate al procesului de tehnoredactare:
- manuscris cules pus pe format: 7 pct.

- manuscris cu fonturi speciale: 6 pet.

- manuscris cu tabele si grafice: 3 pet.

- manuscris ci imagini prelucrate: 6 pet.

- manuscris formatat cu imagini neprelucrate: 3 pet.
- manuscris cu text bilingv neformatat: 3 pet.

- manuseris rezultat prin scanare $i prelucrare: 2 pct.

max. 7 pct.

COSTURI TIPOGRAFICE

15 PUNCTE

Gradul de dificultate al tiparnhi:
- tipar digital alb/negru pe hartie offset de 70 g/m?; copertd tiparitd

max. 10 pet
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digital color pe carton dublu cretat de 250 g/m?, laminati: 10 pet.

- tipar color pe hértie offset de 70 g/m?, copertd tiparitd digital
color pe carton dublu cretat de 250 g/m?, laminati: 7 pet.

- tipar digital alb/negru si color pe hirtie offset de 70 g/m?; coperti
tiparitd digital color pe carton dublu cretat de 250 g/m?, laminati: 5
pct.

- tipar offset alb/negru pe hértie offset de 70 g/m”; copertd tipHriti
digital color pe carton dublu cretat de 250 g/m®, laminati: 5 pet.

- tipar offset alb/megru §i color pe hirtie offset de 70 g/m?; coperti
tip#ritd digital color pe carton dublu cretat de 250 g/m, laminati: 3
pct. '

- tipar digital alb/negru sau color pe carton dublu cretat de 115 -
170 g/mz; copertd tipéritd digital color pe carton dublu cretat de 250
g/m®, laminati: 5 pet.

- tipar digital alb/negru si/sau color pe carton dublu cretat de 115 -
170 g/m’, pe fascicole; copertd tipiritd digital color pe carton dublu
cretat de 250 g/m?, laminati: 3 pet.

- tipar offset alb/negru si/sau color pe hartie offset de 70 g/m?, pe
fascicole; copertd tipdritd digital color pe carton dublu cretat de 250
g/m’”, laminati: 2 pet.

6.b.

Gradul de dificultate al finis#rii: max. 5 pet.
- coperti brosatd cu termoclei pe blocul de carte: 5 pet.
- coperti, cu clapete, brosati cu termoclei pe blocul de carte: 3 pet.

- coperti cartonatd legati clasic pe blocul de carte: 1pet.

SUBVENTIX SUSAU FINANTARI 10 PUNCTE

7.a.

Finantare asigurati prin contracte si proiecte de cercetare, achizitii
ferme pe bazi de comenzi sau precomenzi de cétye terti, sponsorizér,
subventii de la institutii internationale si nationale (ANCS, CNCSIS):
10 pet.

7h.

Finan{are asigurati de departamentele UAIC, pe baza unor referate
de achizitii: 10 pet.

7.c.

Finantare asiguratd din veniturile proprii ale autorilor: 5 pet

Nota bene! In cazul in care, in cursul procesului de redactare a cértii, se constatd — fie
dupd scanarea prin programul specializat anti-plagiat, fie de cétre redactorul de carte —
existenta unor pasaje plagiate sau inexistenta indicatiilor asupra surselor, manuscrisul va fi
respins pe baza unui referat Intocmit de redactorul de carte, referat ce va fi comunicat de
Tndati autorului.
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Capitolul ITY

IIL1. INSTRUCTIUNI PENTRU AUTORI
I1.1.1. Introducere

Acest capitol va prezintd o serie de norme $i instructiuni de care, In calitate de
autor ce va publica la Editura UAIC, trebuie sd tineti cont pe parcursul pregitirii
manuscrisului dvs. Scopul nostru este acela de a vd pune la dispozitie
informatiile necesare pentru ca manuscrisul pe care il veti preda editurii s poata
parcurge cu succes diversele faze de pregitire editoriald.

Prin manuscris intelegem forma 1n care autorul predd lucrarea ce urmeazi a f1
editatd. Dupd tipul de suport, manuscrisele pot fi clasificate in: manuscrise
dactilografiate (pe suport de hirtie); manuscrise electronice (CD-uri, fisiere
trimise prin e-mail etc.).

Dacd urmeaza sd predati manuscrisul sub formi de fisier electronic, v rugdm
sd acordati maximum de atentie indicatiilor referitoare la culegerea textului pe
calculator (vezi sectiunea ,,Reguli si cerinte tehnice minimale pentru realizarea
manuscriselor electronice”). Nerespectarea acestora este de naturd a conduce la
Intirzieri si erori dintre cele mai regretabile.

Majoritatea problemelor. apar din cauza culegerii deficitare, greselilor de
copiere a fisierelor pe dischetd, lipsurilor (cuprins/tabld de materii, note,
trimiter1 bibliografice, referinte, anexe, ilustrafii, tabele etc. incomplete),
Incdlcamni legi dreptului de autor.

Ne rezervam dreptul de a inapoia autorilor manuscrisele care nu
corespund normelor neoastre; la fel, dach numirul de pagini si/sau structura
specificate initial in oferta de editare nu corespund manuscrisului predat ca
definitiv.

Un manuscris bine organizat si complet contribuie in mod semnificativ la
publicarea unei cérti care sa reflecte in mod pozitiv atit imaginea dvs., ca autor,
cit si pe cea a edituril.

IH.2. Norme de redactare
1IL.2.1. Titlul, primele pagini

Pagina de titlu trebuie si cuprindd numele dvs., ca autor sau coordonator, si
titlul complet (inclusiv subtitlul) lucrrii, exact asa cum doriti si apard In cartea
tiparitd. Dacé existd o prefatd/postfatéd/cuvant inainte, scris() de o altd persoana,
precizati numele acesteia.

In cazul traducerilor se specifici numele traducitorului/traducitorilor.

8
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Dupi caz, In pagina de titlu trebuie mentionat numele Ingrijitorului de editie
sau al persoanei care a Intocmit notele (dacd este cazul). De asemenea, trebuie
mentionat daca este vorba de o editie noud (a cita) sau dacd este o editie
reviazata,

Lucrari finantate (sponsorizdri): In cazul in care editarea (scrierea,
traducerea, cercetarea etc.) a fost finantatd, acest fapt frebuie mentionat in
primele pagini ale cartii conform solicit8rilor finantatorului.

Contributori. Pentru lucrarile colective, se va include o listd a autorilor, din
care trebuie si rezulte clar contributia fieciruia. In cazul In care existd mai multi
traducétori, trebuie mentionat contributia fiecéruia.

Motto-uri; dedicatii; multumiri. Toate acestea trebuie s& figureze de la
inceput In manuscrisul dvs.; introducerea lor ulterioard ,,dd peste cap” intregul
material si poate antrena greseli de culegere si pozitionare.

I1L.2.2. Cuprinsul

Trebuie sa reflecte intocmai continutul lucrdrii, cu evidentierea clard a
nivelurilor de titlu (pérti, capitole, subcapitole etc.). Pentru lucrérile stiintifice se
va alcitui un cuprins extins (tabld de materii).

I11.2.3. Lista abrevierilor

Se pozitioneazd Inaintea textului propriu-zis si se ordoneazd alfabetic,
conform uzantelor

Exemplu (1)

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

Exemplu (2)

Ac. Rom. = Academia Roména

ALR = Atlasul lingvistic romén, 1938

SCIV = Studii si cercetdri de istorie veche, 1950 si wrm.
111.2.4. Materialele auxiliare

Indicarea In cuprins si pozitionarea lor, precizarea autorului lor cind este
cazul trebuie sd semmaleze cititorului faptul ci nu fac corp comun cu lucrarea,
fiind tratate ca atare. Jatd ordinea fireascd: cuvént inainte/prefatd/studiu
introductiv/notd asupra editiei/TEXTUL PROPRIU-ZIS al cirtii/note/glosar/
bibliografie/index (addenda, anexe).

Prefetele, notele, anexele bibliografice se vor verifica si unifica din toate

punctele de vedere in conformitate cu normele din prezentul material.
Y
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Manuscrisul predat editurii trebuie si fie complet, adicd sd includd toate
materialele auxiliare: note, referinte bibliografice, prefete/postfete, studin
introductiv, anexe, addenda, notd asupra editiei, glosar, indice (listd de intréri),
grafice, tabele, ilustratii etc.

I11.2.5. Glosarul

Contine lista termenilor tehmici, nofiuni ori comcepte-cheie care apar pe
parcursul lucririi, dar cu care cititorul nu este numaidecit familiarizat.

11L.2.6. Bibliografia/Referintele bibliografice

Bibliografia unei lucriri este, de cele mai multe ori, oglinda continutului.
Lipsa unor titluri de referintd sau de actualitate Intr-o lucrare circumscrisd unui
anumit domeniu ,,trddeazd” inconsistenta informatiei oferite cititorilor. Atentie!
Si mai gravé este ,,nemérturisirea” surselor. Titlurile de Intreguri bibliografice
(titluri de cart, titluri de poeme, piese de teatru, nuvele etc.) se dau In limba
originald si se culeg in italice {cursive). La fel, periodicele (reviste, ziare,
almanahuri, buletine, colectit de legi).

Articolele dintr-un periodic, capitolele dintr-o carte, poeziile, nuvelele dintr-
un volum citat se dau intre ghilimele (,,”).

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

In cazul referintelor la lucriri cu mai mult de doi autori se poate folosi, dupi
primul nume, prescurtarea ,et al.”, ,s.2.” (.51 altii”). In bibliografii se vor
consemna obligatoriu toate numele.

WApud” (<lat. apud, la) se foloseste pentru a indica trimiterea la texiul ce
serveste drept sursa de informare.

Atentie! nu confundati citarea prin ,,apud”’ cu aceea prin ,,;n” (In)! ,,/n” sau
~n” se foloseste pentru a indica Intregul din care face parte capitolul, articolul,
studiul ete. citat.

Retineti cd, exceptind cazurile cind accesul la un anumit text nu este posibil
decat prin ,ntermediar” (lipsa traducerii roménesti, necunoagterea limbii
originalului), citarea prin ,,apud’ marcheazi lipsa de rigoare stiintificd, mai mult
chiar, lacune de mmformare.

Referintele din text se dau Intre paranteze.

Trimiterile din text (autorul, anul lucrarii, pagina) trebuie si se regdseasci
complete In referintele bibliografice, unde se precizeazid autorul, titlul luerfrii,
editura, locul si anul aparitiei. Dac# In bibliografie existd mai multi autori cu
acelagi nume, In text se adaugd obligatoriu initiala prenumelui. Dacd un autor
este citat cu mai multe lucrari aparute In acelasi an, distinctia se face astfel:

19994, 19995 etc.
10
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Dacd urmeazd sd dati referintele bibliografice Tn note, atunci trebuie s
precizati (In aceastd ordine): indicele de noté, autorul (nume si prenume), titlul,
editura, orasul, anul, pagina sau paginile.

I11.2.7. Notele

Trimiterile se vor face prin cifre sau asteriscuri plasate ca exponent
(superscript), in dreapta cuvantului (pasajului) vizat. In notele de subsol sau in
cele finale cifrele se vor relua (fird superscript), ca Inceput de paragraf, urmate
de punct. Dupd asterisc nu se pune punct. Obligatoriu este ca sistemul
trimiterilor, o dat# stabilit, s& fie aplicat consecvent in Intreaga lucrare.

Verificati:
— existenta tuturor indicilor;

— corespondenta dintre indice si corpul notei daci acesta din urma se afld, In
cazul notelor de pagini, pe pagina unde apare indicele);

— corespondenta dintre indice si continutul notei;
— corectitudinea trimiterilor la alte pasaje din carte;
— existenta si corectitudinea precizérilor:

(n.a.) = nota autorului;

(n.t.) = nota traducatorului

Referinte Tn cadrul notelor:

— toate detaliile bibliografice se vor preciza la prima citare I cadrul aceluiasi
capitol;

— prescurtirile obignuite (op. cit.; art. cit.; idem, ibidem) nu se vor folosi decat
in cadrul aceluiagi capitol, altfel reidentificarea sursei riscd sa devind dificila;

— dacd se citeazd din mai multe opere ale aceluiagi autor, trimiterea la titha se
poate face sub o forma3 abreviatd, urmatd de indicarea paginii/paginilor;

— Idem se foloseste, de reguld, pentru a indica faptul ci este vorba despre
acelasi autor; ibidem (,,in acelasi loc™) se foloseste cind trimiterea se face la
aceeasi lucrare;

- prescurtérile termenilor din altd 1imb4 se dau In italic;
Cele mai frecvente prescurtdri in note sunt:

c¢f. = confer, compars;

V. = Vezl,
p. = pagina;
pp. = paginile;

11
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t. = tomul;

siurm. = i urmatorul/urméatorii/urméitoarele; '(s g.)
vol. = volumul;

ed. = edifia;

ed. cit. = editia citatd (neitalic!)

loc. cit. = locul citat;

op. cit. = opera citata (italic!);

art. cit. = articolul citat;

ms. = manuscrisﬁl;

mss. = manuscrisele;

passim = In mai multe locuri;

s.a. = st altii; si altele;

et al. = s1 alti; §1 altele;

s.v. = sub voce (pentru trimiteri la articole de dictionare, glosare etc., unde nu
sunt folosite indicatiile de pagini);

~ precizdrile: ,n.a.”, ,.n.t.”, ,nr.” se plaseazd la sfirgitul notei, In paranteze,
urmate de punct;

IH.2.8. Indexul

Indexul este atit semnul seriozititii unei lucrari, cat si al respectului fatd de
cititor, care, In absenta acestui instrument de cautare, dar Tn fata unei Iucréri care
cuprinde multe informatii, se va simti dezorientat. Ajutati-1 sd identifice zonele
de interes. Nu de putine ori, cititorii renuntd la lectura unei cérti pentru cé,
neavand un index la dispozitie, nu au timp sd parcurga intreaga lucrare.

Indexul poate fi de nume proprii si/sau tematic. Atentie la ordonarea
alfabeticd a tuturor intrérilor §i subintririlor. Un index ,stufos” nu ajuti pe
nimeni, dimpotrivd. Prin urmare, se precizeazd numai intrdrile semnificative,
paginile care transmit o informatie reald. Un index care trimite la simple
mentiondri enerveazd cititorul gi descalificd lucrarea.

Intrdrile care trimit la note se precizeaza.
I11.2.9. Punctuatia si ortografia

Se vor respecta normele oficiale, asa cum au fost ele precizate Tn ultimele
editii ale lucrdrilor normative de specialitate (DOOM, DEX, Dictionarul de
neologisme, Gramatica Academiei).
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Normele de ortografie si de punctuatie nu formeazd un cod ,,personal”, fie
acesta al autorului, traducitorului, corectorului sau redactorului. Codul scris al
limbii presupune folosirea unor mijloace grafice (semnele de punctuatie) cu
ajutorul cérora si fie subliniate, pe de o parte, raporturile sintactico-semantice
dintre unititile componente ale unui enunt i, pe de altd parte, pauzele, intonatia,
intreruperea sirului comunicdrii. Corect aplicate, regulile de punctuatie dau
relief ideilor, ajutd lectura gi Intelegerea mesajului unei cirti, asigurind
disciplina discursului $i exprimarea ordonatd a gindirii.

H1.2.10. Virgula
Reguli imperative:
- este obligatorie Intre pérti de propozitie de acelasi fel (juxtapunere);
— cind legdtura se realizeaza prin conjunctii se aplicd alte reguli (jonctiune);

— se foloseste virgula pe langd urmatoarele elemente jonctionale: [,] nici;
corelativele: nu numai ... [,] ci si; atét ... [,] cdt si; [,] precum si; [,] ca si;
adversativele: [,] ci; [,] dar; [,] iar; [,] insd ; fie ... [,] fie; sau [,] sau; ba [,] ba.

In coordonarea concluziva se despart prin virguld: asadar, deci, prin urmare.
In interiorul propozitiel, deci i totusi nu se pun Intre virgule.

Reguli prohibitive:

— nu se despart prin virguld partile de propozitie coordonate prin urméitoarele
conjunctii:

— copulativa gi;
— locutiunea conjunctionald §i cu;
— prepozitia cu sau locutiunea prepozitionald fmpreund cu.

— virgula nu apare in fata conjunctiilor coordonatoare disjunctive ori, sau
cand nu sunt folosite in constructii corelative si nu apar la primul termen al
coordondrii respective.

II1.2.11. Linia de dialog (—)

Indicid dialogul. Este incorectd folosirea semnelor citérii Tmpreund cu linia de
dialog.
1.2.12. Linia de pauzd (-)

Nu se confundd cu cratima. Delimiteazd cuvintele sau constructiile incidente,
opozitiile explicative sau atributele izolate, lipsa predicatului sau a verbului

copulativ (In acest caz se poate utiliza §i virgula, obligatorie fiind semnalarea
grafic# a constructiei eliptice).

13
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IIL2.13. Cratima (-)

Se foloseste In repetitii, In cuvinte compuse, intre doud numerale. Atragem
atentia asupra faptului ci formula: ,ntre orele 9-22” este gresitd, corect este:
Hintre orele 9 si1 227,

111.2.14. Apostroful (°)
Marcheazi:

— absenta unor sunete, care nu au drept imediatd consecintd o jonctiune, o
rostire Tmpreund, asa cum se intdmpla in cazul ciderilor de sunete marcate prin
cratimé;

— lipsa cifrelor care indicé ani.

I11.2.15. Ghilimelele (semnele citdrii)

Semnaleazi reproducerea unui enunt spus sau scris de cineva. Desi punctuatia
roméneascd foloseste atat [,, "], cét si [« »], se vor folosi ca ghilimele de
introducere a citatelor ghilimelele rotunde.

Pentru citatele din interiorul unui alt citat se vor folosi ghilimelele unghiulare.
1IL.2.16. Parantezele

In mod obisnuit se folosesc paranteze rotunde: (...). n interiorul acestora,
dacd apare necesitatea altor paranteze, se recurge la cele drepte: [...]. Dacd o
frazd este complet redatd Intre paranteze, semnul de punctuatie va fi pus Inainte
de Inchiderea parantezei.

Precizim cd parantezele drepte se utilizeazd pentru a marca pasajele omise
dintr-un text, pasajele introduse sau lectiunile nesigure. Indicatiile bibliografice
date In parantezd dupd un citat autonom nu sunt urmate de punct:

" S A 1 o
Altfel:
text: ,, 7 ( ).

IIL.2.17. Abrevierile
Se vor folosi urmatoarele abrevieri:

—1.Hr.; d. Hr. = inainte, dupa Hristos;

— a.c. = anul curent;

— a.m. = antemeridian;

— bd. = bulevardul;

— cca = circa (faréd punct!);

— ¢f. = compari;
14
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—dl = domnul (f&rd punct!);
— D-lor = Domumniile lor;
— dlor = domnilor;
— d-lor = dumnealor;
— d-lui = dumnealuy;
— dna = doamna;
— dnei = doamnei;
— dra = domnigoarei;
— D-sa = Domnia sa;
— D-ta = Domnia ta;
— d-ta = dumneata;
— Dvs. = Domnia voastra;
— dvs. = dumneavoastra;
—ed. = editie;
— ed. cit. = editia citatd (nu in italice!)
— ibid. = ibidem;
—id. = idem;
—loc. cit. = locul citat;
— IMS. = IMAanuscris;
— Inss. = manuscrisele;
— . = nota,
—n.a. = nota autorului;
—n.t. = nota traducéatorului;
— N.B. =nota bene;
— op. cit. = opera citati;
- p. = pagina
— pp. = paginile;
— passim = in mai multe locuri;
— p.m. = postmeridian;

—r. =1indul;

15

UNIVERSITATEA , ALEXANDRU IOAN CUZA* din IASI

" PER LIBERTATEM AD VERITATEM

www.naic.ro



Editura Universitifii Www.aaic.ro
— Sf. = Sfintul, Sfinta;
— 5.v. = sub voce;
—s.a. =si altii
— §1 urm. = g1 urmatoarele
—v. =versul;
— vol. = volumul;
Prescurtérile de genul cap. (capitolul); sec. (secolul) sunt indezirabile.
II1.2.18. Scrierea cu majuscule

Numele proprii se scriu potrivit formei decise de purtédtorul lor sau potrivit
ortografiel din limba de origine. Exceptie fac numele (antroponime sau
toponime) intrate Tn uz, cu o formd roménizata consacratd. Formele hibride vor
fi eliminate (Vergilius sau Virgiliu, nu Vergilin).

Se scrie Topirceanu, Viata Romineascid (inclusiv In textele redactate cu ,, 4%,
,,sunt”).

Dintre grafiile: Iisus Hristos, Isus Cristos, Isus Hristos, Isus Christos o
preferdm pe prima, farf a nega autorilor dreptul de a opta pentru o alta.

Aveti obligatia de a verifica In lucrdrile consacrate (dictionare, tratate,
traduceri de referint) corectitudinea transliterarii numelor proprii.

Se scrie: - Antichitate, Ev Mediu, Renagtere, Iluminism, Clasicism etc.

— Buropa Centrald, Europa de Est; America Latind; Imperiul Otoman,
Imperiul Habsburgic, Impeniul Austro-Ungar.

Denumirile de institutii se scriu cu majuscule (de exemplu: Facultatea de
Litere; Centrul de Dezvoltare si Pregdtire Profesionald; Biserica Catolicd;
Biserica Ortodoxa; Institutul de Cercetare s1 Proiectare).

Atentie! In cazul traducerilor, nu sunt acceptate abrevierile dupd original, de
tipul: Uniunea Europeana (EU).

II1.2.19. Cuvintele in limbi strdine

Cuvintele, conceptele, expresiile care apar in lucrare transcrise conform limbii
de origine, nefiind asimilate n limba roménA (nu existd in DE sau DEX), se dau
in italic.

Exemple: biais, gate keeper;, coup de foudre; a priori; a posteriori; de facto;
de jure, Zeitgeist, Sein, Weltanschaung.
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Nu se scriu in italic denumirile de institutii (Bcole Normale Supérieure,
Centre National de Recherche Scientifique, Presses Universitaires de France,
New Europe College).

In cazul traducerilor, pentru un cuvént care n original apare in altd limbi, se
face la subsol, in nota fraducftorului, precizarea ,In limba
german#/francezd/englezi/rusd in original”

I11.2.20. Alte evidentieri in text

Un regim aparte din punctul de vedere al tehnoredactdrii si redactirii au
cirtile gcolare, cursurile universitare, in general, cele care transmit un set de
informatii circumseris unui anumit domeniu de cunoastere. Pentru ca aspectul
lucririi si fie cit mai atrdgdtor, pentru ca potentialul cititor s& se simti ,,ajutat”
in retinerea informatiilor, se vor folosi metode mnemotehnice de tipul: bold,
italic, simboluri, scheme recapitulative, chenare, tabele, rezumate.

Paginile calup de text, paragrafele san frazele foarte lungi (care cuprind prea
multe 1de1) sunt incomode la lecturi.

I11.3. Drepturi si permisiuni privind reproducerea unor materiale

Trebuie si aveti dreptul de a reproduce urmétoarele tipuri de materiale: citate
(care depésesc 400 de cuvinte); poezii; imagini (ilustratil, fotografii, desene,
caricaturi) — dacd acestea sunt protejate prin copyright . Legea copyright-ului
permite autorilor, compozitorilor, fotografilor, pictorilor etc. s& controleze
modul de reproducere a operei lor. Perioada de protectie a dreptului de autor
prevazutd de legislatia europeand este: durata vietii antorului + 70 de ani de la
moarte. Pentru detalii, vezi Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si
drepturile conexe, In special capitolele II, ,,Subiectul dreptului de autor”; V,
,Durata protectiei drepturilor de autor”; VI, ,Limitele exercitirii dreptului de
autor” (Monitorul Oficial, partea I, nr. 60).

Dacd lucrarea dvs. contine astfel de materiale, odatd cu predarea
manuscrisului va trebui s# prezentati editurii si dovada cd detineti drepturile
respective.

1IL.4. Reguli si cerinfe tehnice minimale pentru realizarea manuscriselor
electronice

Manuscrisul electronic inlocuieste clasicul manuscris dactilografiat, predat pe
hartie Editurii. Multi autori preferd s prezinte manuscrisul pe suport electronic,
fisierul fiind realizat de ei Insisi sau cu sprijinul unor specialisti externi.

Principial, manuscrisul electronic trebuie sd Indeplineascd aceleasi conditii ca
si manuscrisul clasic:

17
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- $4 fie complet;

— sd includ3 toate notele, studiul introductiv (prefata), postfata etc.;

— s# aibd inclusi tabla de materii extinsa;

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

In plus, manuscrisul pe suport electronic trebuic si indeplineasci o serie de
condifu tehnice, avind drept scop:

— posibilitatea de a fi ,preluat” de citre editurd (s&8 fie compatibil cu
programele si echipamentul utilizat In editura);

—s#d poatd fi prelucrat cu ugurintd ulterior (folosind programele tipice de
paginare) In vederea realizarii cartii.

Important : regula generald este aceea de a se prezenta documentul cét mai
»simplu”, doar cu text. Acesta poate fi prelucrat In continuare cu usurintd si na
Ingreuneazd desfdsurarea procesulni tehnologic de realizare a cédrti. Cu cat
forma exterioard a unui manuscris se apropie de produsul final, cu att mai
costisitoare este producerea lui pentru autor §i cu atit mai dificild este
prelucrarea lui de cétre edituri.

Fara pretentia de a fi exhaustivi, 1atd citeva reguli si sfaturi de urmat:
I11.4.1. Ce suport folosim

1. Trimiteti lucrarea folosind, de preferintd, dischete sau CD-uri de buni
~calitate. Nu utilizati alte suporturi (discuri optice etc.) decarece existd riscul si
nu poatd fi accesate In cadrul editurii.

2. Folositi numal sistemele de operare , Windows 7 — Windows 10. Fisierele
realizate pe alte platforme sunt foarte dificil de preluat.

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

4. Fisierele aduse trebuie s confind varianta finald a lucrérii.

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

6. Pastrati intotdeauna o copie. Nu trimiteti editurii unica dischetd existents.

7. Insotiti intotdeauna discheta sau CD-ul cu o listi care si indice continutul
fiecdrui fisier. Este bine s# salvati fiecare capitol n fisiere separate.

I11.4.2. Cum pregdtim textul

IT1.4.2.1. Pentru culegerea materialului utilizati de preferintd editorul de texte
Microsoft Word, versiunea 2007. Toate precizdrile tehnice care urmeazi se vor
referi (si vor fi exemplificate) la versiunea MSWord 2007.
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II1.4.2.2. Manuscrisul trebuie sd cuprindd tabla de materii extinsd, care si
precizeze structura lucrarii. Evidentiati clar titlurile, subtitlurile, notele, dacd
existd, si pozitia acestora in text.

I11.4.2.3. Culegeti textul in mod obligatoriu cu diacritice. Utilizati un format A4,
folosind, de preferintd, fontul TIMES NEW ROMAN sau TIMES NEW
ROMAN CE de dimensiune 11, cu rindurile spatiate la 1,5 linii.

Aceste fonturi au semne diacritice. La culegere utilizati tastatura ,,Romanian”
sau pe cea implicitd, ,.English”. Pentru a identifica tastele pe care sunt dispuse
literele diacritice, folositi utilitarul ,,Character Map”, inclus in sistemul de
operare Windows, indiferent de versiune.

IT1.4.2.4. Folositi aceiasi parametri pentru text si paragraf (font, dimensiune,
spatiere) in tot textul. Nu l3sati rAnduri albe fntre paragrafe decét dacd domti in
mod expres evidentierea unel anumite sectiuni.

I11.4.2.5. BEvitati folosirea optiunii ,JInsert Symbol” pe care v-o pune la
dispozitie MSWord pentru a introduce caractere cu diacritice sau caractere
speciale (0, B, v ). Pentru caracterele speciale folositi, de preferintd, fontul
SYMBOL (care se regiseste, de asemenea, in toate versiunile Windows;
dispunerea semnelor pe tastaturfl o aflai folosind ,,Character Map”) si anuntati
editura cu privire la utilizarea unor asemenea caractere.

Daci ati folosit un alt font, el trebuie copiat pe dischetd Impreund cu textul si
adus la editura, specificind acest lucru la predarea materialului.

I11.4.2.6. In momentul culegerii, dezactivati toate optiunile prezente in TOOLS
— AUTOCORECT

IT1.4.2.7. Daci sunt necesare ecuatii, fractii, sume, integrale sau alte formule
matematice complexe folositi editorul de ecuatii al MSWord. Nu desenati
formulele!

II.4.2.8. Cand culegeti textul, nu apésati tasta ENTER la sfirsitul rAndulni. Ea
se foloseste numai pentru a marca un paragraf nou. Nu folositi ENTER sau
SHIFT+ENTER pentru a trece la un rind nou in cadrul aceluiasi paragraf.

111.4.2.9. Pentru alinierea mai in interior a primului rdnd din paragraf, nu folositi
tasta TAB. Lisati aceastd sarcini In grija editurii sau, dacd doriti neapdrat sa o
faceti dvs., folositi optiunea FIRST LINE din meniul FORMAT —
PARAGRAF

I1.4.2.10. Dacd lucrarea are note (de subsol sau de final), acestea vor fi
introduse numai cu INSERT — FOOTNOTE — AUTO NUMBER. Folositi
intotdeauna optiunea AUTO NUMBER deoarece este singura care permite
numerotarea automaté si transferul corect al acesteia In programele specializate
de paginare, generand In text numérul notei la SUPERSCRIPT.
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II1.4.2.11. Nu numerotati notele manual, folosind optiunea RISED din meniul
FORMAT — FONT. La preluarea textului, numérul notei nu va mai fi
evidentiat in nici un fel.

1I1.4.2.12. Daci lucrarea are in componenti tabele, acestea trebuie create
folosind exclusiv optiunea TABLE — INSERT TABLE. Daci vi este dificil s
folositi INSERT TABLE,atunci notati doar In text locul tabelului si desenati
tabelul pe hértie. El va fi creat la editurd pe baza schitei dvs.

I11.4.2.13. Este complet interzis s# spatiati coloanele folosind tasta TAB (sau
SPACE) sau s# desenati liniile verticale si orizontale utiliz&ind optiunea
DRAWING. Produsul muncii dvs. va fi complet inutilizabil.

111.4.2.14. Cand inserati un tabel, ginditi-v& la dimensiunile finite ale cirti. Nu
mtroduceti mai multe coloane decét incap pe pagini, deoarece va fi necesari
micsorarea exagerats a caracterului.

IT1.4.2.15. Dac# sunt necesare ilustratii, se recomandid si marcati doar locul
acestora In text (de exemplu Figura nr. X) si s aduceti fotografiile sau desencle
realizate manual (sau doar schitate) la editurd. Ele vor fi transpuse in format
electronic de citre personal specializat si introduse ulterior in fisier.

H1.4.2.16. Notati pe spatele fotografiei sau ilustratiel numérul alocat acesteia.
Folositi un creion moale si evitati scrierea cu pixul. Prin apdsare, fotografiile se
pot deteriora.

111.4.2.17. Daci este posibil, pastrati o copie a ilustratiilor. La editurd aduceti
intotdeauna originalele.

IH.4.2.18. Alcimiti o listd cu ilustratiile si numérul alocat acestora.

1.4.2.19. In cazul in care totusi aveti deja realizati grafica in format electronic
s1 o0 introduceti dvs. in text, respectati urmétoarele prescriptii:

* Impreund cu fisierul cuprinzénd textul cértii, In care sunt incluse imaginile,
se vor aduce obligatoriu, si separat, fisierele ilustratiilor (desene, fotografii);

* desenele s3 fie realizate Intr-un program dedicat (de preferintd CorelDraw,
FreeHand, Adobellustrator) si In nici un caz in MSWord folosind optiunea
DRAWING;

* imaginile scanate trebuie aduse In format *.tif, la rezolutie 300 DPI; pentru
cele color scanarea s fie ficutd cu optiunea MILLIONS OF COLOURS. Daci
imaginile se aduc In format * jpg, atunci transformarea trebuie realizati cu un
factor de compresie (calitate) minim 8 (de preferintd 10);

* In momentul inserdrii imaginii in fisier, trebuie dezactivati optiunea FLOAT
OVER TEXT, pentru a se putea identifica in mod corect pozitia acesteia fati de
text. Pentru mai mare sigurantd, dacd ilustratiile nu sunt insotite de legende, este
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utild inserarea uneil indicatii In text de tipul Figura nr. X, reprezentdnd... (la
paginare, aceasta va fi stearsd).

+ cind predati materialul editurii, mentionati intotdeauna daci ati introdus
figuri In text si cum.

IT1.4.2.20. Daci doriti ca textul sd aibd o anumitd dispunere In pagind, realizati
de preferintd o schitd/machetd pe hartie. Lasati textul simplu, neformatat, In
fisier. O schitd clari desenatd pe hértie este mult mai utild pentru tehnoredactare.

I1L.4.2.21. Dacd este absolut necesard evidentierea In text a unor anumite
alinieri, realizati-le folosind optiunea BULLETS sau, In cel mai riu caz, folosind
tasta TAB. In nici un caz nu aliniati textul folosind un numar variabil de spatil.

II1.4.2.22. In vederea structuririi clare a materialului, pentru diversele niveluri
de ftitluri utilizati, de preferinti, stilurile HEADINGS predefinite existente In
MSWord.

I11.4.2.23. Dacd acest lucru vi este incomod urmati regula generald cé un titlu
este, de obicei, cu 2 puncte mai mare decit textul sau decdt titlul de nivel
imediat inferior.

I11.4.2.24. Daci lucrarea se preteazd, nivelurile de subtitlu pot fi numerotate (de

exemplu 1., 1.1., 1.1.1.). Evitafi totusi un numdr prea mare de subnivehui
deoarece devine greu de urmdérit.

111.4.3. Predarea materialului la editura

1I1.4.3.1. Pentru transportul lucrdrii la editurd utilizati dispozitive optice de
stocare a informafiei digitale CD sau dispozitive magnetice de stocare date tip
memory stick.

111.4.3.2. Daci fisierul este mai mare decit capacitatea dispozitivului de stocare
a datelor, fisierul trebuie compresat. Utilizati programele de arhivare WinRar,
WinZip sau Arxj sau creati o arhivd de tip ,,Self extract

I11.4.3.3. De prefermt&, insotiti CD-ul cu o listare pe hirtie a textului. Listarea si
manuscrisul electronic trebuie si fie identice.

Regulile si instructiunile prezentate, fard pretentia de exhaustivitate, au drept

I RV

ulterioard a acestuia In editurd. Respectarea lor Inseamnd o paginare usoard si
rapidd, precum §i economisirea unei insemmate cantitdfi de muncd si timp,
implicit si a unor resurse financiare.

21

" PER LIBERTATEM AD VERTTATEM



Editura Universitatii WWW.uaic.ro

Capitolul IV

IV.1. Reguli de tehnoredactare a documentelor ce au ca destinatie tiparul
offset/digital

Aceste reguli vizeazd toate materialele care au ca destinatic tiparul
offset/digital si care sunt realizate de departamente/compartimente ale
Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iagi, altele decit Editura/Tipografia
Universitatii.

Aceste reguli au fost elaborate in vederea optimizdrii fluxului de productie,
Tipografia Universitdtii nedispunind de un compartiment specializat de
tehnoredactare.

IV.1.1. Formatul materialelor care au ca destinatie tiparul.

Mentiondm trei aspecte foarte importante, ce trebuie urmérite la realizarea
unui astfel de document: oglinda paginii, formatul finit al paginii si formatul
brut al paginii:

a) oglinda paginii este perimetrul in care se regdsesc textul si imaginile,
inclusiv antetul (headerul), notele de subsol si numérul de pagini;

b) formatul finit cuprinde oglinda paginii si spatiul gol (marginile) din jurul
acestela; :

c¢) formatul brut este spatiul addugat In jurul formatului finit §i este necesar
pentru operatia de finisare a materialului tip&rit.

Cele mai uzuale formate finite sunt:

AS: 147x205 mm / oglinda paginii: 112x167 mm;

Ad: 210x297 mm / oglinda paginii: 170x257 mm;

A3: 420x297 mm (folosit pentru afige);

B5: (format Academic): 170x240 mm / oglinda paginii: 126x190 mm.

Pentru obtinerea formatului brut se adaugd la formatul finit 5 mm pentru
fiecare laturd. Ex: format finit AS: format brut A5: 147 mm+ 5 mm+ 5
mm/205 mm+ 5 mm+ 5 mm.

Dacd fundalul paginii este colorat sau este format dintr-o imagine sau dacd
existd imagini aliniate la marginile formatului finit atunci aceste elemente vor fi
dimensionate astfel Incét s acopere corespunzétor si formatul brut.
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La realizarea pliantelor, afiselor sau a altor materiale de acest gen se va tine
cont de urmdtorul aspect: textul va fi plasat la minim 5 mm de marginile
formatului finit sau/si de marginile liniilor de pliere.

In cazul in care materialul dvs. nu se incadreaz3 in aceste formate standard, v
recomanddm si Iuati legdtura cu conducerea tipografiei pentru a stabili de
comun acord dimensiunile oglinzii paginii, formatului {init si formatului brut.

IV.1.2. Formatul electronic al documentelor aduse la tipar.

Tipografia Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iagi foloseste urmétoarele
formate electronice (tipuri de fisiere): pdf (Adobe Acrobat ver. 6.0) sau edr
(CorelDraw maxim ver. 17).

IV.1.3. Reguli generale de tehnoredactare
Documentul electronic prezentat spre tipérire va avea In tot cuprinsul lui un

format unitar, adicd paginile vor avea aceeasi dimensiune si orientare.

Numerotarea paginilor incepe de la prima pagind de gardd (intotdeauna
impard, pe partea dreaptd). Precizim ci toate paginile se includ In numerotare,
dar aceasta nu trebuie sd apard pe paginile de garda (primele 2 sau 4 pagini) si
pe paginile ce nu contin text sau imagini. De asemenea, antetul (headerul) na
trebuie si apard pe pagina de Inceput de capitol sau pe paginile fard text sau
imagini.

IV.1.4. Paleta de de culori, textul si calitatea imaginilor
Precizare: regulile prezentate la acest punct se referd la materialele care au ca

detinatie tiparul offset. Materialele care au ca destinatie tiparul digital se pot
conforma acestor reguli, dar nu In mod expres.

Pentru realizarea documentelor care au ca destinatie tiparul offset se va folosi
doar paleta de culori CMYK!

Avertizim cd programele din suita Microsoft Office folosesc exclusiv
paleta de culori RGB, inadecvati tiparului de tip offset!
IV.1.5. Preciziri:

— atét textul, c8t si imaginile trebuie sé se conformeze standardului CMYK;
— textul negru va avea valoarea BLACK 100%:;

— pentru textul scris cu font mai mic de 14 puncte si fird atributul BOLD
(ingrosat) se vor folosi doar culorile primare, adicd C (CYAN — Albastru), M
(MAGENTA), Y (YELLOW — Galben) sau K (BLLACK — Negru);
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— documentul prezentat la tipografie in format CorelDraw va avea textul
convertit la curbe;

~in cazul formatului pdf. (Adobe Acrobat) vor fi aduse si fontarile cu care s-
a cules textul;

— rezolutia recomandati a imaginilor folosite este de 300 dpi.
Regulile prezentate mai sus au un caracter obligatoriu!

Orice material care nu respectd aceste conditii minimale va fi returnat
autorului!

Vi multumim pentru intelegere si sperim fintr-o buni colaborare.
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Capitolul V

V.1. Alte informatii utile
V.1.1. Codul ISBN

Codul ISBN reprezintd numarul international standardizat al cartii. Este
format din 13 cifre grupate in 5 segmente de lungimi variabile, separate de
cratimé:

» prefix 978 - indicativul pentru identificarea productiei editoriale de carte la
nivel international;

* codul de tard — indicd grupul national, lingvistic sau geografic. Acest
segment desemneazi grupul lingvistic (limba) editorului §i nu limba In care este
publicaté cartea; codul 973 identifica editorii din Roméania.

» codul de editurd — identificd editorul documentului. Lungimea sa variazi in
functie de numarul lucrédrilor publicate de editor;

* numarul de ordine — numeroteazd documentul printre publicatiile editorului;

» cifra de control — este ultima cifrd a codului ISBN. Aceasta permite
verificarea validitatii codului ISBN.

Algoritmul de calcul al cifrei de control apartine Agentiei Internationale
ISBN de la Londra.

Avantajele folosirii codului ISBN sunt:

* identificarea documentelor si editurilor In baze de date bibliografice,
evitind confuzia Intre titluri asemanatoare;

» facilitarea operatiilor de gestiune a stocurilor de carte In biblioteci, edituri,
librarii, agents de difuzare;

« crearea bazelor de date pentru edituri si lansarea comenzilor pe calculator;
» participarea la programul CIP (Catalogarea Tnaintea Publicérii).
V.1.2. Categorii de documente care primesc cod ISBN
Primesc cod ISBN urmétoarele categorii de documente:
* Publicati1 tipdrite (Printed Books):
» Carfi s1 brosuri tiparite;
o Cérti audio pe casete, CD san DVD;

* Atlase g1 hérti geografice cu text;
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e Partitur: muzicale cu text;
+ Publicatii cu foi volante, cu text (aparitie unicé sub un titlu comun);
» Publicatii Braille;
¢ Publicatii microforme;
* Publicatii electronice sau online;
= Copi digitizate ale publicatiilor monografice tiparite;
* Programe de calculator educationale sau didactice;
= Publicatii multimedia;
V.1.3. Categorii de documente care nu primesc cod ISBN
Nu se acordd cod ISBN pentru urmétoarele categorii de documente:
» documente care contin exclusiv informatii publicitare;
* publicatiile periodice;
» tipdriturile férd pagind de titlu sau text insotitor;
e documentele personale (precum curriculum vitae si profilurile personale);
» felicitérile;
* Tnregistrérile muzicale;
« partiturile muzicale fard text;

¢ programele de calculator care sunt utilizate in orice alt scop decét unul
educational san didactic;

» mesajele electronice si orice alt tip de corespondenta electronic;
* jocurile.
V.1.4. Reguli de acordare a codurilor ISBN

Centrul National ISBN atribuie coduri ISBN atét pentru edituri, cit i pentru
autorii/institutiile care realizeaza cérti in regie proprie.

Centrul National ISBN atribuie editurilor coduri ISBN, in serii de céte 10.
Pentru fiecare serie se percepe o taxd. Obtinerea unor noi coduri ISBN se face
prin achitarea taxel aferente §i justificarea (obligatorie) a modului de utilizare a
codurilor solicitate anterior, conform Listei codurilor ISBN utilizate (vezi
materialele necesare la solicitarea de noi coduri ISBN).

Un editor care are mai multe case de editurd si care publicd lucréri sub
numele fiecdreia, trebuie sd solicite serii de coduri ISBN diferite pentru fiecare
edituré.
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In cazul schimbiérii adresel, denumirii sau a altor elemente de identificare a
editurn, editorul trebuie sd anunte Centrul National ISBN, pentru a actualiza
inregistrarea din baza de date.

Codurile ISBN sunt transmise solicitantului, In scris, direct, prin fax sau e-
mail.

Centrul National ISBN atribuie coduri ISBN pentru lucréri ocazionale sau in
regie proprie In numér de maxim 2 coduri pe an calendaristic. Ele sunt solicitate
in scris, printr-o cerere-tip, de cétre autor/institutia responsabild de aparitia
lucrdrii. Solicitdrile se vor depune direct la sediul Bibliotecii Nationale a
Roméniei sau pot fi transmise prin fax sau e-mail.

Pe coperta lucrédrilor apérute ocazional vor apdrea, obligatoriu, urmatoarele
informatii: titlul, autorul, orasul si anul calendaristic. Orice alte informatii
despre tipografie, tehnoredactare, grafic etc. vor fi mentionate pe verso paginii
de titlu.

Pentru solicitarea codului ISBN contactati Centrul National ISBN (tel.
021.311.26.35, 021.314.24.34 — int. 229 sau isbn@bibnat.ro)

V.1.5. Reguli de utilizare a codurilor ISBN

V.1.5. 1. Cérti si brosuri intr-un volum:

Regula: se acordi cate un cod ISBN pentru fiecare titlu.

Codul ISBN se tipdreste pe verso paginii de titlu, In structura Descrierii CIP a
Bibliotecii Nationale a Roméniei, §i pe coperta a IV-a.

V.1.5. 2. Lucrarea in mai multe volume:

Regula: se acordd un cod ISBN pentru partea generalé (Jucrarea in totalitatea
sa) st cte un cod ISBN pentru fiecare volum in parte.

Cele 2 coduri ISBN ale fiecirui volum se tipéresc pe verso paginii de titlu, In
structura Descrierii CIP a Bibliotecii Nationale a Roméniei, si pe coperta a IV-a.

V.1.5. 3. Retipdirire (prelungire de tiraj):

Regula: se péstreazd codul ISBN original care se tipdreste pe verso paginii de
titlu, In structura Descrierii CIP a Bibliotecii Nationale a Roméaniei, si pe coperta
alV-a

Definitie: retipdrirea reprezintd un nou tiraj al unui document deja publicat.
Documentul retipérit nu suferd nici o modificare in ceea ce priveste textul, titlul,
anul calendaristic i formatul de prezentare al documentului original.

Sunt admise unele modificdri fati de documentul original: schimbarea
pretului, corectarea greselilor de ortografie care nu afecteazi sensul textului,
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precum si addugarea sau suprimarea citorva rinduri care nu afecteazd numarul
de pagini sau sensul textului.

V.1.5. 4. Editie noud.:

Regula: se acordi un nou cod ISBN care se tipareste pe verso paginii de titlu,
in structura Descrierii CIP a Bibliotecii Nationale a Roméniei, $i pe coperta a
IV-a.

Definitie: editia noud este documentul care, fatd de original, sufera
modificdri: asupra textului, titlului, anului calendaristic, formatului, editurii sau
contine ilustratii in interiorul documentuolui.

V.1.5. 5. Coeditie:

Regula: fiecare editor acorda lucrdrii respective cite un cod ISBN din propria
serie de coduri. Codurile ISBN, Insotite de numele editurii, vor fi tipdrite In
structura Descrierii CIP a Bibliotecii Nationale a Roméaniei si pe coperta a IV-a.

Definitie: coeditia este lucrarea realizati de 2 saun mai multi editori,
mentionati si pe pagina de titlu.

V.1.5. 6. Documente electronice:

Regula: se acordd cod ISBN dupé aceleasi reguli ca si pentru formatul tipérit.

Codul ISBN trebuie imprimat, in functie de suportul documentului, pe CD-
ROM, pe coperta acestuia si/sau pe ecranul de prezentare.

Centrul National ISBN din Roménia functioneazd pe baza standardelor
internationale tn domeniu, aprobate si aplicate de Agentia Internationald ISBN
de la Londra.

V.1.6. Intrebiri frecvente despre ISBN

V.1.6.1. Codul ISBN asigurd exclusivitate asupra denumirii editurii sau
denumirii cdrtii?

Nu. Acordarea codului ISBN pentru un titlu de carte nu conferd nici un drept
de exclusivitate asupra denumirii editurii si/sau titlului cartii.

Pentru protejarea denumirii editurii/titlului este necesard Inregistrarea marcii
la O.S.IL.M. (Oficiul de Stat pentru Inventii s1 Marci).

V.1.6.2. Pentru un document ce va fi tipdrit tntr-o altd tard, dar editorul este
din Roménia, unde se va solicita ISBN-ul ?
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ISBN-ul este intotdeauna acordat editorului si nu tipografului. In acest caz,
editorul va solicita Centrului National ISBN din Roménia un cod ISBN spre a fi
tipdrit pe carte, apoi il va transmite persoanei care face tehnoredactarea.

V.1.6.3. Unde se poate tipdri codul ISBN?

Codul ISBN se tipdreste pe verso paginii de titlu In cadrul descrierii CIP a
Bibliotecii Nationale a Roméniei si pe coperta a IV-a.

V.1.6.4. Ce se poate face dacid ISBN-ul a fost tipdrit gresit pe carte?

Existd mai multe feluri de greseli: inversarea cifrelor, cifre in plus, cifre mai
putine, o cifrd gresitd, atribuirea aceluiagi ISBN si pentru editia noud, lipsa
ISBN-ului pentru partea generala a unei lucrari In mai multe volume, pastrarea
aceluiagi ISBN pentru un caiet de exercitii atunci cénd acesta este Insotit si de un
manual, atribuirea unui ISBN acordat altui editor etc. Toate aceste greseli
dauneazd identificarii documentului.

Dacd nu se poate corecta codul ISBN iIn timp util, ar trebui cel putin sd se
semnaleze greseala inserind o eratd In document.

Daca nici acest lucru nu este posibil, se va avea grijd ca la o eventuald
retipdrire sa se acorde ISBN-ul corect.

V.1.6.5. Ce se poate face dacd s-a pierdut lista cu ISBN-uri?
Vafi contactat Centrul National ISBN.

In nici un caz editorii nu vor crea singuri coduri ISBN.,
V.1.6.6. Care este relatia dintre codul ISBN si codul de bare?

Codul EAN 13 are aceleast cifre ca §i codul ISBN. Un cod de bare nu este un
cod ISBN si nici un cod ISBN nu este un cod de bare.

V.1.6.7. Care este relatia intre ISBN si copyright?

Codul ISBN este un cod de identificare a unei cérti, pe plan international. El
nu are nici o valoare juridic#, ceea ce Inseamnd ca nu oferd protectie privind
dreptul de autor.

V.1.6.8. Documentele electronice si programele software primesc cod ISEN?

Da. Documentele electronice si programele software educationale primesc
cod ISBN. El trebuie imprimat pe CD-ROM (coperti si pe disc) si pe ecranul de
prezentare, in functie de suportul documentului.

V.2. Codul ISSN

Codul ISSN permite identificarea unicé, la nivel international, a tithului unei
publicatii Tn serie.
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Este un cod numeric standardizat, format din doud grupe de céte 4 ciire,

separate prin. cratimd, precedate de acronimul ISSN. Cel de-al optulea caracter
este cifra de control a codului. Poate fi o cifra sau X.

Codul ISSN nu are semnificatie decét prin el fnsusi si nu contine informatii
referitoare la originea sau continutul publicatiei.

Codul ISSN nu are valoare juridicd si nu asigurd exclusivitate asupra tithului
cdruia i-a fost acordat.

V.2.1. Care sunt avantajele folosirii codului ISSN?

Codul ISSN este folosit pentru identificarea §1 gestionarea in sistem
informatizat a publicatiilor seriale. Este o cheie de acces in baza de date si un
mijloc de control rapid.

— Pentru editori, el permite o identificare rapidd a comenzii, poate facilita
relatiile cu difuzorii de publicatii seriale.

— Pentru biblioteci si centre de documentare, codul ISSN poate facilita
operafiile de identificare, achizitii, imprumut, schimb international.

-~ Pentru cercetditori, bibliografi si cadre didactice, citarea titlurilor
publicatiilor seriale dupd codul ISSN se poate face cu mai multd precizie, mai
ales 1n caz de omonimie a titlurilor publicatiilor.

— Codul ISSN poate asigura baza de calcul pentru codul de bare.

— Codul ISSN Impreund cu URL-ul formeazi un identificator unic pentru
publicatiile electronice.

La nivel national, publicatiile seriale Inregistrate la Centrul National ISSN si
trimise la D.L. (conform Legii 111/1995) sunt introduse in baza de date a
Bibliotecii Nationale a Romaniei, In bibliografia nationald de publicatii seriale,
Incepand cu primul numér de aparitie.

La nivel international, fiecare cod ISSN Tmpreuna cu titlul publicatiel s
descrierea bibliograficd aferenti este Inregistrat intr-o bazd de date specializata,
»~Registrul ISSN”. Ea este realizati de Centrul Intemational ISSN, in principal
prin reunirea tuturor bazelor de date nationale. ,Registrul ISSN” reprezinti
referinta cea mai completd, la nivel mondial, In materie de identificare a
publicatiilor seriale. El poate fi accesat online la adresa www.issn.org

V.2.2. Care sunt publicatiile care pot primi cod ISSN?

Codul ISSN este destinat publicatiilor seriale si serilor (colectiilor) de
monografii.
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Publicatiile seriale sunt documente ce apar In pérti succesive, pe orice tip de
suport, avind de obicei o ordine numericd sau cronologicd st care nu au un
sfarsit prestabilit.

Aceastd definitie exclude lucrdrile ce urmeaza a fi publicate Intr-un numér
finit de pérti.

Publicatiile seriale pentru care se acordd cod ISSN sunt de tipul: ziare,
reviste, anuare, anale, buletine si lucriri stiintifice, dari de seama si rapoarte.

Nu primesc cod ISSN urméitoarele tipuri de publicatii: cértile, albumele,
calendarele, cataloagele (ghiduri, liste, preturi, oferte) si de produse/servicii,
publicatiile de mare si micd publicitate, integramele si cuvintele Incrucisate,
programele TV.

Din categoria publicatiilor seriale pe suport electronic, nu primesc cod ISSN

paginile web personale sau de firmi, web-siturile comerciale, site-urile care
contin numai legdturi spre alte adrese, canalele de stiri si media, weblog-urile.

Pentru codurile ISSN solicitate in faza de prepublicare (inainte de aparitia
primului numér) tematica publicatiei se va considera cea declaratd de solicitant
pe proprie raspundere.

V.2.3. Reguli de utilizare a codului ISSN

Codul ISSN si titlul publicatiei seriale, nregistrat Tn mod unic sub forma
,ttlului-cheie”, formeazi o entitate unicd la nivel international.

De-a lungul aparitiei sale, publicatia isi poate schimba editorul, localitatea
sau tara in care apare, periodicitatea, poate fi citatd in diverse feluri. Codul ISSN
va rimadne neschimbat si va identifica fard echivoc publicatia respectiva.

Codul ISSN este valabil numai pentru titlul c#ruia i-a fost acordat. Orice
modificare asupra titlului va atrage dupi sine acordarea unui nou cod ISSN.

Codul ISSN nu este transmisibil.

Se acordd coduri ISSN diferite pentru suplimente, editii In alte limbi, serii s1
subserii ale unei publicatil periodice.

Aceeasi publicatie in serie care apare pe suporturi diferite: tiparit, electronic,
CD-ROM etc. va avea coduri ISSN diferite pentru fiecare editie In parte, chiar
dacé are acelasi titlu.

Modificérile privind numele editorului, periodicitatea, locul de aparitie nu
impun acordarea unui alt cod ISSN, dar semnalarea lor la Centrul National ISSN
este obligatorie.
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V.2.4. Tipérirea codului ISSN

Codul ISSN este comunicat solicitantului in scris. El va fi tiparit la fiecare
aparitie, pe fiecare exemplar, sub forma ISSN XXXX-XXXX.

— Pentru publicatiile seriale tipérite, locul preferat pentru ISSN este caseta
redactionald. Poate {i tipdrit si in orice alt loc vizibil, usor de reperat.

— Pentru publicatiile seriale pe suport CD-ROM, codul ISSN va fi tiparit pe
coperta discului, va fi inscriptionat pe disc si pe ecranul de prezentare, aléturi de
titlu.

— Pentru publicatiile seriale online, codul ISSN va fi Inscris pe ecranul de
prezentare, aldturi de titlu, elementele de numerotare, editor.

V.2.5. Intrebiri frecvente despre ISSN

V.2.5.1. Cum se acordd codul ISSN pentru o publicatie ce apare simultan pe
suporturi diferite?

fn cazul in care o publicatie seriald apare simultan pe suporturi diferite
(tiparitd, online, CDROM, e-mail etc.), avind acelasi continut si acelasi tithy, se
vor acorda coduri ISSN diferite pentru fiecare caz in parte.

V.2.5.2. Cum se acordd codul ISSN pentru o publicatie cu editii in mai multe
limbi?

Fiecare editie va primi codul ISSN propriu, chiar si atunci cénd tithul este
acelasi.

V.2.5.3. Ce se int@mpld cu codul ISSN cénd o publicatie isi inceteazd
aparitia?

Cénd o publicatie seriald 1si inceteazd aparitia, definitiv sau temporar, codul
ISSN raméne Inregistrat In baza de date ca apartinfnd acelei publicatii. El nu
poate fi refolosit si nu este transmisibil.

V.2.5.4. Ce se tntampld cu codul ISSN cénd o publicatie isi continud aparitia
sub formd de serie noud?

Tn acest caz codul ISSN riméne neschimbat, cu conditia ca si titlu] publicatiei
sd rdmana cel care a fost Tnregistrat la acordarea codului.

V.2.5.5. Ce se intdmpld cdnd o publicatie isi schimbd editorul?

Modificarea unor date bibliografice precum frecventa de aparitie, limba
textului, editorul (denumire, adresi) nu atrag dupi sine schimbarea codului
ISSN.
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Aceste modificiri trebuie anuntate, telefonic sau in scris, la Centrul National
ISSN, pentru actualizarea datelor de identificare a publicatiei respective.

V.2.5.6. Ce se intdmpld cu o publicatie care nu are cod ISSN?

Toate publicatiile seriale din Roméania sunt luate In evidentd si Inregistrate in
baza de date nationald, cu sau fird cod ISSN, in masura in care sunt trimise la
Depozitul Legal, conform Legii nr. 111/1995 republicaté.

V.2.5.7. Cine este responsabil de continutul unei publicatii?

Responsabilitatea asupra continutului unei publicatii revine, dupd caz,
autorilor, institutiei/organizatiei care realizeaza textul sau editorului.

Centrul National ISSN nu are competente in a aprecia, In vreun fel, calitatea
continutulul unei publicatii.

Codul ISSN nu se referd In nici un fel la continutul publicatiei.

V.2.5.8. Codul ISSN conferd exclusivitate asupra titlului publicatiei?

Codul ISSN impreund cu ,titlul-cheie”conferd unicitate n identificarea
publicatiei.

Dreptul de folosire exclusivi a unui titlu se obtine in urma inregistrarii méarcii
la OSIM (Oficiul de Stat pentru Inventii si Mérct).

V.2.5.9. Ce valoare juridicd are codul ISSN?

Conform standardului care-1 defineste, codul ISSN nu are nici osemnificatie
juridica.

El nu conferd si nu se substituie dreptului de autor.

V.2.5.10. Care este legdtura dintre codul ISSN si dreptul de autor?

Codul ISSN nu conferi si nu se substituie dreptului de autor.

V.2.5.11. Care este legdtura dintre codul ISSN si codul de bare?

Codul ISSN poate fi continut in codul EAN si In reprezentarea sa sub forma
de cod de bare.

Obtinerea codului de bare se face prin agenti autorizati In acest sens de GS1
Roménia.
V.2.5.12. Care este legdtura dintre codul ISSN si codul ISBN?

Codul ISSN (International Standard Serial Number) se acordd numai
publicatiilor seriale si colectiilor de monografii.

Codul ISBN (International Standard Book Number) este destinat cértilor.
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In unele cazuri, anumite tipuri de documente pot avea codificare dubli
ISSN/ISBN. Analiza acestor cazuri, dupa regulile valabile la nivel international,
este de competenta Centrului National ISSN.

V.2.5.13. Care este legdtura dintre ISSN si CIP?

Nu existd nici olegiturd. Apar Tn Roménia prin intermediul editurilor.
Descrierea CIP se face numai pentru cartile ce apar printr-o editurd inregistrata
din Roménia.

Pentru publicatiile seriale mu se face descriere CIP.

V.2.5.14. Folosirea codului ISSN implicd reduceri de taxe?

Nu. Conform ISO 3297, care defineste codul ISSN, nu existd nici o legdturd
intre acest cod si eventuale cheltuieli materiale referitoare la editarea, tipérirea,
expedierea g1 difuzarea unei publicatii seriale.

V.2.5.15. Codul ISSN are termen de valabilitate?

Nu. Codul ISSN este valabil cét timp publicatia isi pastreazi titlul cu care a
fost Inregistratd. Orice schimbare de titlu atrage dupd sine acordarea unui nou
cod ISSN.

V.2.5.16. Céand se solicitd codul ISSN?

Pentru publicatiile aflate In faza de prepublicare, codul ISSN se solicitd in
momentul in care primul numér al publicatiei este gata de tipar.

V.2.5.17. In cdt timp se obtine codul ISSN?

Codul ISSN se acordd pe loc, la sediul Bibliotecii Nationale a Roméniei, sau
In maximum 2 zile lucritoare de la receptionarea corectd si completd a
materialelor necesare. Codul ISSN va fi transmis solicitantului prin fax sau e-
mail.

V.2.6. Materiale necesare acordarii codului ISSN
Acordarea codului ISSN pentru publicatiile seriale se face astfel:
— pentru publicatiile care si-au Incetat aparitia fard formalitéti;

— peniru publicatiile curente sau cele In curs de aparitie pe baza
Formularului-cerere completat de editor sau de institutia care poartd
responsabilitatea publicatiei.
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Solicitantul poartd rdspunderea pentru corectitudinea §1 conformitatea datelor
inscrise n Formularul-cerere.

Materialele necesare pentru acordarea codului ISSN pentru publicatiile
tiparite:

— Formularul-cerere completat;

— copia A4 dupd copertd pentru publicatiile tipérite, respectiv dupd ecranul de
prezentare, pentru publicatiile electronice;

NOTA: Inainte de demararea formalittlor de obtinere a codului ISSN este
obligatorie verificarea, telefonici san prin e-mail, a titlului publicatiei in baza de
date ISSN. Pentru publicatiile electronice trebuie comunicati adresa electronicd
a site-ului. Cu aceastd ocazie vefi primi acordul de principiu pentru continuarea
formalitatilor.

OBSERVATH

1. Solicitdrile de acordare a codului ISSN pot fi depuse direct la sediul
Bibliotecii Nafionale a Roméniei. In acest caz, inregistrarea publicatiel si
acordarea codului ISSN se face pe loc.

2. Solicitérile de acordare a codului ISSN pot fi transmise la Centrul National
ISSN prin fax, e-mail sau direct din pagina web. Informatiile vor fi prelucrate si
se va acorda codul ISSN numai daci materialele solicitate sunt complete. Codul
ISSN va fi transmuis solicitantului, In scris, prin fax sau e-mail, in termen de
maximum 2 zile lucritoare din momentul receptionérii materialelor.

3. Pentru publicatiile seriale Tn curs de aparitie, codul ISSN se acordd numai
in momentul in care primul numdr al publicatiel intré sub tipar.

4. Pentru publicatiile electronice, online, codul ISSN se acordd numai dupi
ce site-ul devine accesibil publicului (cu sau farf abonament).

5. Codurile ISSN nu pot fi transmise telefonic, ci numai in scris.

6. Solicitantul, editor sau institutia responsabild de aparitia publicatiei este
direct raspunzitor de corectitudinea datelor Tnscrise In Formularul-cerere.

Solicitérile ISSN vor fi transmise la adresa:
Centrul Romén ISSN

Biblioteca Nationald a Roméaniei

str. Jon Ghica, nr. 4, sect. 3,

cod 030046 Bucuresti
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V.3. Catalogarea inaintea publicdrii — CIP

Catalogarea inaintea publicérii (CIP) este un program gratuit de cooperare
intre editori si biblioteci desemnate la nivel national, program ce permite
catalogarea cértilor Inainte de a fi publicate.

Programul CIP, initiat de Biblioteca Congresului din Washington — Statele
Unite ale Americii, se desfagoard In numeroase téri, printre care Marea Britanie,
Germania, Rusia, Canada.
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