Norme de tehnoredactare

Norme de redactare
Stimaţi colaboratori,

Aceste pagini prezintă norme şi instrucţiuni de care trebuie să ţineţi cont pe parcursul pregătirii manuscrisului dumneavoastră, preluate după revista „Academica” a Academiei Române. Scopul nostru este acela de a vă pune la dispoziţie informaţiile necesare pentru ca manuscrisul pe care îl veţi preda Editurii să poată parcurge cu succes diversele faze de pregătire editorială. Majoritatea problemelor apar din cauza culegerii deficitare, greşelilor de copiere a fişierelor pe dischetă sau CD, lipsurilor (note, trimiteri bibliografice, referinţe, anexe, ilustraţii, tabele etc. incomplete), încălcării legii dreptului de autor. Ne rezervăm dreptul de a nu publica materialele care nu corespund normelor noastre. Materialele neîngrijite, neredactate și netehnoredactate conform cerințelor și cu greșeli de ortografie și limbă română nu sunt luate în considerare!
Responsabilitatea faţă de opiniile lansate, corectitudinea din punct de vedere a învăţăturii ortodoxe de credinţă, precum şi unele atitudini critice revin în totalitate autorului. Ele nu reprezintă în nici un fel poziţia Redacţiei sau a Mitropoliei Ardealului. De asemenea, lucrările doctoranzilor trebuie în mod obligatoriu să fie însoţite de recomandarea profesorului îndrumător.

Norme de redactare:
Fiecare studiu sau articol trebuie să fie însoţit de un scurt rezumat (aproximativ 8-10 rânduri) ŞI 4-5 cuvinte cheie (keywords) în engleză şi care să evidenţieze principalele idei pe care le-aţi dezvoltat pe parcursul articolului. De asemenea titlul studiului va fi tradus şi el.

–  format Word (.doc, .docx, .rtf);
–  dimensiuni pagină: A4;
–  font: Times New Roman;
–  dimensiuni font: 11,5 pct pentru text, 11.5 pct pentru citate, 9,5 pct pentru notele subsol;
–  formatare text studiu: aliniere stânga, fără alineat, distanță între paragrafe 6pct, fără cuvinte în CAPITALE, bold sau subliniere, fără cuvinte în bold-italic, doar cu cuvinte în caractere italice;
–  formatare text citat: aliniere stânga-dreapta, alineat 0,8 cm;
–  formatare text note subsol: aliniere stânga-dreapta, alineat 0,8 cm,.
–  formatare titluri capitole: fără capitale și fără italic sau subliniere, doar bold, aliniere stânga, fără alineat, 6pct distanță înainte şi după paragraf;
–  formatare titluri subcapitole: fără CAPITALE și fără bold sau subliniere, italic, aliniere stânga, fără alineat, 6pct distanță înainte şi după paragraf;
Textele în limbile greacă sau ebraică vor conţine toate semnele grafice necesare (accente, spirite etc.). Autorii nu vor prelua în nici un caz caracterele respective de la „Insert/Symbol”. De asemenea trebuie puse la îndemâna redacţiei fonturile utilizate.
Cum se fac citările?
Se recomandă ca fragmentele preluate de la alţi autori (citatele) să fie evidenţiate prin ghilimele, să fie exacte, nemijlocite şi conforme scopului argumentării. Se recomandă traducerea citatelor din alte limbi. Se vor folosi ghilimelele: „…”. Nu se recomandă citatele din cadrul altor citate.

Trimiterile din text se vor face prin note de subsol, unde se vor indica datele la care se face trimiterea. Referinţele se vor face astfel:
Titlurile de cărţi şi articole se vor scrie cu italice (cursive). Ele vor fi absolut necesar însoţite de numele traducătorului (acolo unde este cazul), numele editurii, anul de apariţie şi numărul paginii/paginilor de la care se face citarea.

La prima citare:
– Prenumele[1] şi Numele[2] autorului/autorilor[3] sau îngrijitorului ediţiei (ed./eds.), Titlul şi subtitlul operei[4], coll. Titlul colecţiei, editura (Ed. _) sau sine nomine (s.n.), locul ediţiei[5] sau sine loco (s.l.), numărul ediţiei deasupra rândului (format exponent sau indice)[6] data editării sau sine anno (s.a.), pagina sau paginile (p.).
Ex. Johannes Schneider, Eclesiologia organică a mitropolitului Andrei Şaguna şi fundamentele ei biblice, canonice şi moderne, trad. de diac. prof. Ioan I Ică jr., Sibiu, Deisis, 2008, p. 215.
Titlurile articolelor se vor scrie tot italice. Ele vor fi urmate de indicarea numelui revistei sau a volumului colectiv din care fac parte, anul de apariţie, numărul, precum şi a paginilor corespunzătoare citării. Anul de apariţie al revistelor se va scrie cu cifre arabe
Ex. Pr. Prof. Dr. Mircea Păcurariu, Sfântul Ioan Gură de Aur în Biserica Românească, în RT, serie nouă, an. 27 (89), nr. 4, p. 45.

Pr. Prof. Dr. Dumitru Abrudan, „Telegraful Român” – ctitorie şaguniană, în vol. „Mitropolitul Andrei Şaguna creator de epocă în istoria Bisericii Ortodoxe din Transilvania”, Sibiu, 2008, p. 181.
– Prenume Nume, „Titlul articolului/capitolului”, în: Titlul revistei, eventuale indicaţii Serie Nouă-SN, volumul sau tomul cu cifre romane (anul publicării, cu cifre arabe), fascicula, paginile care cuprind articolul/capitolul (p.).

– PG sau PL şi numărul volumului cu cifre arabe, coloana: PG 99, 578 A-B.
– Nume, Titlul lucrării, numărul cărţii cu cifre romane şi al capitolului cu cifre arabe:
– Sf. Grigorie Teologul, Ἐπιτάφιος εἰς τὸν πατέρα, παρόντος Βασιλείου, ΙΓ´-ΙΔ´ (PG 35, 1000-1001).
În cadrul aceleiaşi trimiteri bibliografice se vor folosi virgule, nu puncte. Cele mai frecvente prescurtări în cadrul notelor sunt: idem, Ibidem, cf., v., p., pp., op. cit., art. cit., ş.a., et al.  Se va scrie: Biserica Ortodoxă (dar biserica din Sibiel), Ortodoxia, Sinodul VII ecumenic, Liturghierul lui Macarie, Biblia lui Şaguna, cele 12 Mineie, etc. Se va scrie: Preafericitul părinte patriarh Daniel, Înaltpreasfinţitul Mitropolit Laurenţiu, Arhiepiscopia Sibiului, Mitropolia Ardealului, Episcopia Râmnicului, Facultatea de Teologie „Andrei Şaguna” din Sibiu, etc. 
Punctuaţia în raport cu indicii şi notele se face de regulă astfel: indicele se plasează la umărul cuvântului, înaintea semnului de punctuaţie; exemple schematice:
Text1.

Text „citat”1.

Text: „citat [!] / [?] / […]”1
Excepţii fac citatele de sine stătătoare:

„citat………….[.] / [!] / [?] / […]1”

Cifrele notelor de subsol nu vor fi așezate niciodată după punct (.3), punct și virgulă (;3), virgulă (,3), semnul întrebării (?3) sau semnul exclamării (!3). Întotdeauna sunt așezate imediat după ultimul cuvânt, fără spațiu după, și înaintea acestora (credință3.) (credință3;) (credință3,) (credință3?) (credință3!). La fel, înaintea acestor semne de punctuație și după cuvintele care le precedă nu se lasă niciun spațiu liber (credință.) (credință;) (credință,) (credință?) (credință!). După paranteză deschisă și înainte de paranteză închisă nu se lasă spațiu liber: (credință). Același lucru este valabil și în cazul ghilimelelor: „credință”; «credință». Înainte de „etc.” nu se pune niciodată virgulă!
În ceea ce priveşte prescurtările revistelor şi colecţiilor de specialitate în limbi străine se va face apel la cele din IATG2 (Internationales Abkurzungsverzeichnis für Theologie und Grenzgebiete), Walther de Gruyter, Berlin, New York, 1992), cu indicarea acestora la sfârşitul articolului. Pentru bibliografia românească se vor utiliza prescurtările clasice (O = Ortodoxia; ST = Studii Teologice; BOR= Biserica Ortodoxă Română; MA = Mitropolia Ardealului; RT = Revista Teologică etc.). 
Citarea surselor electronice:
– Prenumele Numele autorului, Denumirea sursei [notă despre document]<Adresa electronică>, data (data accesării: ziua/luna/anul).
Observații: La următoarele citări ale unei surse electronice se va proceda întocmai ca la citarea unei lucrări (Exemplu: A. Pleșu, „Sensul vieții...”). Se păstrează și regula privind titlurile academice și preoțești. Toate datele sunt redate așa cum apar ele publicate, adică în limba originală. Nu se traduc numele autorilor, titlul lucrărilor, al editurilor etc.!
Exemplu: Andrei Pleșu, „Sensul vieţii-punctaj pregătitor”, în: Dilema Veche, 6 martie 2009, <http://www.dilemaveche.ro/index.php?nr=264&cmd=articol&id=10157>, 19 martie 2009.
Redarea sau trimiterea la un anumit pasaj scripturistic se va nota:

Ex. „Şi aflându-L, I-au zis: Toţi te caută pe Tine”. (Mc 1, 37)

Se cere şi o uniformizare de citare în cadrul pasajelor biblice care însoţesc textul, de aceea în ceea ce priveşte citarea Sfintei Scripturi în articolele trimise se recomandă urmărirea noilor abrevieri ale cărţilor Vechiului şi Noului Testament, aşa cum apar ele în ediţia jubiliară a Sfintei Scripturi editată cu binecuvântarea Sfântului Sinod. Pentru înlăturarea oricăror confuzii, vă punem la dispoziţie o listă cu aceste abrevieri. 

Vechiul Testament
Agh
Agheu

Am
Amos

Avac
Avacum

Avd
Avdia

Bar
Baruh

Bel
Bel şi Balaurul

Cânt
Cântarea Cântărilor

Dan
Daniel

Deut
Deuteronomul

Eccl
Ecclesiastul

Epist
Epistola lui Ieremia

Est
Estera

Ezdr
Ezdra

3 Ezdr
Cartea a treia a lui Ezdra

Fac
Facerea

Iud
Iudita

Ioil
Ioil

Iona
Iona

Ios
Iosua Navi

Iov
Iov

Ier
Ieremia

Is
Isaia

Iş
Ieşirea

Iez
Iezechiel

Jud
Judecători

Lev
Leviticul

1 Mac
1 Macabei

2 Mac
2 Macabei

3 Mac
3 Macabei

Mal
Maleahi

Man
Manase

Mih
Miheia

Naum
Naum

Neem
Neemia (2 Ezdra)

Num
Numerele

Os
Osea

1 Par
1 Paralipomena

2 Par
2 Paralipomena

Plâng.
Plângerile lui Ieremia
Pilde
Proverbele lui Solomon

Ps
Psalmii

1 Reg
1 Regi [1 Samuel]
2 Reg
2 Regi [2 Samuel]

3 Reg
3 Regi [1 Regi]

4 Reg
4 Regi [2 Regi]

Rut
Rut

Sir
Înţelepciunea lui Isus, fiul lui Sirah

Sof
Sofonie

Sol/Înţ 
Înţelepciunea lui Solomon

Sus
Cartea Susanei

Cânt 3
Cântarea celor trei tineri

Tob
Tobit

Zah
Zaharia

Noul Testament

Apoc
Apocalipsa

1 Cor
1 Corinteni

2 Cor
2 Corinteni

Col
Coloseni

Efes
Efeseni

Evr
Evrei

FA
Faptele Apostolilor

Filim
Filimon

Flp
Filipeni

Gal
Galateni

Iac
Iacob

Ioan
Evanghelia după Ioan

1 Ioan
1 Ioan

2 Ioan
2 Ioan

3 Ioan
3 Ioan

Iuda
Iuda

Lc
Evanghelia după Luca

Mc
Evanghelia după Marcu

Mt
Evanghelia după Matei

1 Ptr
1 Petru

2 Ptr
2 Petru

Rom
Romani

1 Tes
1 Tesaloniceni

2 Tes
2 Tesaloniceni

1 Tim
1 Timotei

2 Tim
2 Timotei

Tit
Tit
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