Ghid pentru alcatuirea lucrarilor stiintifice

elaborate in cadrul Departamentului-Catedra UNESCO
pentru schimburi interculturale si interreligioase,
Universitatea din Bucuresti

Prezentarea lucrarilor de seminar, de disertatie sau de cercetare trebuie sa raspundd pe
deplin cerintelor academice ale Departamentului-Catedra UNESCO, Universitatea din Bucuresti.
In cele ce urmeaza vom incerca si prezentim aceste cerinte sub forma unor norme generale
de redactare, tehnoredactare si corecturd, pe care autorii lucrarilor mai sus mentionate ar trebui
sd le respecte. Normele pe care le vom expune nu pot suplini lipsa altor indreptare, deoarece

suntem constienti ca ceea ce urmeaza nu are deloc un caracter exhaustiv.

1. Structura unei lucriri stiintifice, redactarea si tehnoredactarea acesteia

1.1. Coperta

1.2. Pagina de titlu
1.3. Pagina de cuprins
1.4. Introducerea

1.5. Corpul lucrarii
1.6. Concluziile

1.7. Aparatul critic
1.8. Bibliografia

1.9. Anexele

1.1. Coperta lucrarii trebuie sd contina:
- Denumirea institutiei de invatamant superior: UNIVERSITATEA DIN BUCURESTI;
- Denumirea facultatii sau a departamentului: DEPARTAMENTUL-CATEDRA UNESCO
PENTRU SCHIMBURI INTERCULTURALE SI INTERRELIGIOASE;
- Programul de studii: genul si titulatura (ex.: Program de Master: Management intercultural);
- Tipul lucrarii: teza de doctorat, lucrare de disertatie, lucrare de seminar etc.;
- Prenumele si numele autorului;

- Gradul didactic, prenumele si numele conducétorului stiintific;
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- Locul, luna si anul sustinerii lucrarii (ex: Bucuresti, iunie 2010).

1.2. Pagina de titlu va contine, in plus fatd de elementele de pe coperta, titlul complet si
subtitlul lucrarii.
Modelul de tehnoredactare a paginii de titlu se regaseste in Anexa 1 (a se vedea la p. 12 —

varianta in limba franceza si la p. 13 — varianta in limba engleza).

1.3. Pagina de cuprins (Sumarul) va aparea imediat dupa pagina de titlu. Se va utiliza
regula structurarii pe niveluri (capitole, subcapitole, paragrafe), regasita apoi in continutul
propriu-zis al lucrarii.

Tehnoredactarea acestuia se va face astfel: numarul corespunzator paginii se va trece in
dreptul titlului capitolelor si al subcapitolelor, lasandu-se intre ele doud spatii albe (se vor bate
doua tab-uri de tastaturd), dupa care va aparea o linie oblica si alte doua spatii albe, urmate de
numarul.

Ex: ,,Despre calitatea cercetarii / 33”.

1.4. Introducerea va aparea, asa cum este firesc, la inceputul lucrarii, nefiind nevoie sa fie
intitulata intr-un anume fel; i se poate spune simplu ,,Introducere”.

In “Introducere” se vor mentiona:

motivatia alegerii temei,

- importanta si actualitatea temei;

- prezentarea pe scurt a continutului lucrarii,
- metodologia de lucru;

- eventualele dificultdti intampinate in procesul de documentare.

1.5. Corpul lucrarii

Reprezinta partea cea mai importantd a unei lucrari stiintifice si de aceea va fi foarte
riguros structuratd pe unitati de text: capitole, subcapitole, paragrafe, in functie de specificul
acestuia.

Titlurile de capitol vor fi tehnoredactate cu corp 16 bold de rand, vor fi paginate de preferat
pe o pagind noud, urmate fiind de doud randuri albe despartitoare fata de textul propriu-zis.
Titlurile de subcapitol vor fi tehnoredactate cu corp 14 bold de rand, urmate fiind de un rand alb
despartitor fata de textul propriu-zis.

Capitolul va fi numerotat cu cifre arabe, incepand cu 1, urmate de punct si de titlul sau:

Capitolul 1. Titlul capitolului. Subcapitolele vor fi numerotate astfel: 1.1. Titlul subcapitolului 1,



1.2. Titlul subcapitolului 2 s.a.m.d, iar paragrafele, ca sectiuni ale subcapitolelor, vor fi marcate
corespunzator: 1.1.1., 1.1.2. s.a.m.d.. Aceastd jalonare se va regdsi In continutul paginii de

cuprins.

1.6. Concluziile

Incheierea lucririi cu citeva pagini de concluzii este obligatorie. Ele permit sintetizarea
ideilor autorului si fixarea lor in memoria celui care evalueaza lucrarea respectiva. De aceea
trebuie evitata tendinta de a include aici idei sau citate noi, care trebuie sa intre in capitolele
lucrérii. In ,,Concluzii” nu se vor regisi decat raspunsurile la problemele propuse spre cercetare

si perspectivele deschise de cétre aceasta.

1.7. Aparatul critic (referintele sau trimiterile bibliografice)

Lucrarea se va sprijini in mod obligatoriu pe referinte bibliografice, care urmeaza sa fie
precizate in notele de subsol.

Intr-o carte de-a sa, celebrul scriitor si savant Umberto Eco’ spunea ca sunt cel putin opt
motive pentru care intr-o lucrare stiintifica trebuie sa apard note. Astfel, notele se folosesc, in

opinia lui Eco, pentru:

a indica sursele citatelor;

- aadauga alte indicatii bibliografice de intarire despre un subiect discutat in text;

- a face trimiteri interne (atunci cand se folosesc formulele v. infra, supra) si externe (atunci
cand se foloseste c¢f. = compara, confrunta sau a se vedea, prin care se face o trimitere catre
un paragraf din lucrare, catre un alt capitol sau catre o alta carte);

- aintroduce un citat de intarire a unui punct de vedere exprimat in text;

- aada amploare afirmatiilor facute in text;

- a corecta unele afirmatii din text;

- areda traducerea unui citat din text care era esential sa fie dat in limba straina;

- aplati datorii (fiind vorba de datoriile autorilor de a cita sursele din care s-au extras niste idei
anume).

Eco atrage totodata atentia ca ,,0 nota n-ar trebui niciodata sa fie cu adevarat foarte lungé”z.
Pe de altd parte, notele nu vor prelua la subsolul paginii informatii importante si
semnificative, care in mod normal trebuie sd raména in textul propriu-zis al lucrarii.

Recomandarea noastrd este ca trimiterile bibliografice sa apard in subsolul fiecarei pagini,

in cuprisul notelor de subsol, in asa fel incat sa poata fi aflatd imediat sursa unei informatii.

! Umberto Eco, Cum se face o tezd de licentd. Disciplinele umaniste, colectia Biblioteca Italiana, traducere de
George Popescu, Editura Pontica, Constanta, 2000, pp. 181-182.
2 Ibidem, p. 183.



Toate titlurile din note se vor regasi in “Bibliografie” (a se vedea punctul 1.8. al prezentului
ghid).

O trimitere bibliografica trebuie sa contina:
- prenumele si numele autorului (daca sunt mai multi autori pentru o lucrare, prenumele si
numele acestora vor fi despartite prin punct si virguld);
- titlul lucrarii;
- colectia, numarul editiei, volumul, traducatorul (daca e cazul);
- editura (cuvantul ,,editura” va fi scris numai daca el face parte din numele editurii respective);
- locul publicarii, anul de aparitie;

- numarul paginii (al paginilor) la care se gaseste informatia utilizata.

ex.:

Umberto Eco, Cum Se face o tezd de licentd. Disciplinele umaniste, colectia Biblioteca Italiana, traducere de

George Popescu, Editura Pontica, Constanta, 2000, pp. 181-182.

Dacé trimiterea se face la un studiu aparut intr-un volum colectiv, vom preciza:
prenumele si numele autorului, titlul complet al studiului (trecut intre ghilimele ““ ”, cu litere
drepte), prepozitia in, dupa care apare numele autorului/autorilor, titlul lucrarii in care a aparut
studiul respectiv (titlu subliniat cu italice), urmate de editurd, loc, anul aparitiei si

pagina/paginile respective.

Cand trimiterea se face la un articol apirut intr-o revista, vom preciza: prenumele si
numele autorului, titlul articolului (trecut intre ghilimele, cu litere drepte), prepozitia in, dupa
care apare titlul revistei (subliniat cu italice), anul aparitiei (trecut, de obicei, cu cifre romane),

anul curent, numarul si paginile intre care se afla studiul.

Prescurtari utilizate pentru redactarea trimiterilor bibliografice:
- 0p. cit. — cand o anume opera a unui autor este citatd de mai multe ori pe parcursul lucrarii,
insa nu la o citare succesiva, ci la una facuta la distantd. Astfel, prima oara trimiterea se face in
intregime, urmand ca apoi sa se foloseasca acest opus citatus (,,opera citata”) prescurtat op. cit. si
subliniat prin litere cursive.
- Ibidem (,,aceeasi opera”, ,,in acelasi loc”) — cand avem trimitere sau citare succesiva la

acelasi autor si aceeasi lucrare. Poate fi acelagi numar al paginii ca in trimiterea anterioard si



atunci se scrie doar Ibidem; insa daca este o alta pagind, se va mentiona si numarul acesteia:
Ibidem, p. 203.

- ldem (,,acelasi autor”) — cand notele urmeaza una dupa alta si in cuprinsul lor se face referire
la acelasi autor, insa opera este diferita, se pune ldem pentru a evita repetarea numelui autorului,
dupa care se scrie titlul lucrarii respective.

- apud — cand in text folosim o informatie pe care nu am luat-0 direct dintr-o sursa primara, ci
dintr-o alta lucrare in care se citeaza sursa respectiva; astfel, se va cita sursa primara, dar nu se
omite a se mentiona apud.

- cf. (confrunta, compara) se foloseste pentru a indica o comparatie intre puncte de vedere

diferite sau asemanatoare.

Tehnoredactarea notelor

Textul notelor se va culege cu corp 10, fiind delimitat de textul propriu-zis printr-o linie
orizontala care ocupa o treime din ldtimea paginii.

Notele vor fi numerotate cu cifre arabe, urmate de un spatiu alb (blanc), aparand de pe o
pagina pe alta in continuitate, de la 1 la n. Cifra care indica numarul notei va aparea, bineinteles,
si 1n text, fiind pozitionata in mod diferit, dupa cum este cazul:

- daca nota se refera la citarea intre ghilimele a unei fraze/propozitii intregi, incheiate, cifra
care indica numarul notei se va amplasa dupa ghilimelele ce inchid citarea respectiva, asezate la
randul lor dupd punct). (ex.: ,,In orice caz, fiti coerenti: ori toate notele la subsolul paginii, ori
toate notele la sfarsit de capitol, ori note scurte la subsolul paginii si apendice la sfarsitul
lucrarii.”®)

- daca nota se refera la citarea intre ghilimele a unei fraze/propozitii incomplete, cifra care
indica numarul notei se va amplasa dupa ghilimelele ce inchid citarea respectiva, iar punctul de
la finele propozitiei/frazei care include citarea va aparea dupa cifra care indicd numarul notei
(Ex.: Cand lansam opinii originale, despre care banuim ca ar putea produce reactii contrare, ,,a
insera o nota partial reductiva va fi o dovada nu doar de lealitate stiintifica, ci si de spirit critic”4.)

Dupa fiecare nota, folosirea punctului este obligatorie.

Exista doua variante de citare binecunoscute: sistemul de citare autor-data (de origine
americand), cunoscut sub numele de sistemul Harvard, si sistemul autor-numdr - cel traditional.

Cu privire la sistemul autor-numar, U. Eco conchide: ,,Acest sistem este foarte comod fiindca,

¥ Umberto Eco, op. cit., p. 183.
* Ibidem, p. 182.



daca nota este la subsolul paginii, atunci cititorul stie imediat la care opera ne referim™. Pe acest

ultim considerent recomandam si noi utilizarea sistemului autor-numar.

1.8. Bibliografia

Cuprinde lista tuturor surselor de informatie utilizate de catre autor pentru redactarea
lucrarii. Ar fi bine sd devind un obicei ca la finele unei lucrari sd se facad distinctie intre
bibliografia consultata si bibliografia temei.

Bibliografia consultati (trebuie sa apara obligatoriu), dupa cum ii spune si numele, este
cea din care autorii au extras idei sau citate care le-au sustinut propriile argumentatii, la aceste
surse facandu-se trimiteri bibliografice in locuri precise.

in bibliografia temei (poate apirea optional) autorii pot include cartile, studiile, articolele
care au legdturd cu subiectul lucrarilor lor, dar pe care, din motive intemeiate, nu le-au putut fisa.

Aceste titluri pot fi, astfel, de folos altor persoane preocupate si ele de temele respective.

Redactarea ,,Bibliografiei” se va face aplicand criteriul alfabetic numelor autorilor. Daca
acelasi autor a scris mai multe lucrari care apar In bibliografie, acestea se vor include in ordine
cronologicd, de la cea mai veche spre cea editatd recent. Daca acelasi autor a publicat doud carti
in acelasi an, va trebui sa distingem anii prin adaugarea literelor mici (a,b,c etc.) dupa anul
aparitiei (ex. 2007a, 2007b)

In cazul cirtilor vor fi mentionate: numele si prenumele autorului/autorilor, titlul integral
al lucrarii, colectia, numarul editiei, volumul, traducator (dacd este cazul) editura, locul
publicarii, anul aparitiei lucrarii.

Daca pe coperta unei carti nu apare numele autorului, ci doar titlul ei, atunci se vor folosi
trei asteriscuri, urmate de virgula si apoi de titlul cartii. (ex. ***, Anuarul General al Romaniei.
Adrese din Bucuresti §i Districte, 1896-1897, editat de L’Independence roumaine, Bucuresti,
1896. ) In aceste cazuri se aplica criteriul ordondrii alfabetice si pentru ordonarea titlurilor
respectivelor carti.

Cand pe coperta unei carti nu apare numele autorului, in ,,Bibliografie” locul sau va fi luat
de institutia care editeaza cartea. (ex. Academia Romana. Institutul de Lingvistica ,,Jorgu Iordan
- Al. Rosetti” din Bucuresti, DOOM. Dictionarul ortografic, ortoepic si morfologic al limbii

romdne, Editia a 11-a revazuta si adaugita, Editura Univers Enciclopedic, Bucuresti, 2005.)

® Ibidem, p. 183.



De pe pagina de titlu a unei carti pot sa lipseascd anumite informatii i atunci se aplica
urmitoarele solutii’:
- dacd nu apare localitatea editarii, se va scrie [f.l.] (,,fara loc”);
- daca nu este trecuta editura, se va scrie [f.e.] (fara editurd);

- daca nu este trecut anul, se va scrie [f.a.] (fara an).

Pentru articolele aparute in reviste, se mentioneaza in ordine: numele si prenumele
autorului/autorilor, titlul articolului (trecut intre ghilimele, cu litere drepte), prepozitia in, dupa
care apare titlul revistei (subliniat cu italice), anul aparitiei (trecut, de obicei, cu cifre romane),

anul curent, numarul.

Paginile web (asezate si acestea in ordine alfabeticd) din care s-au extras anumite
informatii vor avea mentionata si data accesarii lor. Aceasta precizare va fi facuta din cel putin
doua motive: unul ar fi rigurozitatea alcatuirii tuturor trimiterilor care apar in lucrare si al doilea

ar fi faptul ca exista posibilitatea ca pagina citatd de pe Internet sa fie ulterior stearsad).

Pentru tehnoredactarea “Bibliografiei” recomandam urmatoarea modalitate:

- fiecare “intrare” (randul care contine numele si prenumele autorului) va fi numerotata cu
cifre arabe;

- randul care urmeaza dupa randul care contine numele si prenumele autorului se va
“retrage” cu 1 cm spre dreapta (a se vedea ,,Bibliografia” prezentului ghid), in asa fel incat la o
simpla privire aruncata peste ,,Bibliografie”, oricine poate avea o imagine clara asupra tuturor

materialelor utilizate la alcatuirea lucrarii .

1.9. Anexele (tabele, figuri, grafice, harti etc, impartite, la randul lor, pe categorii)

Anexele pot avea una sau mai multe pagini, care vor fi numerotate consecutiv, si se VOr
identifica prin mentionarea: Anexa 1, 2, 3 s.a.m.d, in partea stinga a paginii. Este de dorit ca
tabelele, figurile etc. sa fie incluse in anexe, iar in textul propriu-zis s ramand doar cele fara de

care textul in sine nu ar avea cursivitate.

Declaratia de onestitate se va regasi la finele lucrarii si va fi alcatuita conform modelului

din Anexa 2 (a se vedea la p. 14 a prezentului ghid varianta in limba romana).

® petre Anghel, Tehnici de redactare, editia a 11-a, Casa de Editura Viati si Sanatate, Bucuresti, 2007, p. 95.
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Tehnoredactarea textului lucrarii

Paginile lucrarii trebuie sa aiba dimensiuni standard A4 (21 x 29,7 cm). Textul va fi cules
cat mai ingrijit si va fi tehnoredactat pe o singura fata a colii de hartie, fara sa fie folosite alte
culori pentru evidentiere.

Formatul de text trebuie sa aiba urmatoarele margini albe:

- stanga: 3 cm (pentru ca lucrarea sa poata fi legatd);
- dreapta: 2 cm;

- sus:2cm;

- jos:2cm;

Textul propriu-zis va fi scris cu litera (font) Times New Roman, marimea corpului de litera
(size) fiind de 12 puncte, cu caractere drepte (regular). Textul va fi imprimat cu spatiere
interliniara (line spacing) la un rand si jumatate (1,5 linii intre randuri).

Notele de subsol pot fi culese cu spatiere interliniara la un singur rand, cu corp de litera 10,
caractere drepte.

Separand ideile dintr-un text, alineatele nu incep de la marginea stinga a randului, ci dupa
un spatiu liber de 1 cm (tab). Ar fi indicat ca pe o pagina s apara maximum patru, cinci alineate,
fara spatii libere (randuri goale) intre ele. Alinierea paragrafelor va fi facutd la ambele capete de
rand (Justify).

Numerotarea paginilor. Se numeroteazd toate paginile, chiar dacd numarul
paginii/coloncifrul (page number) nu e vizibil peste tot in lucrare (asa cum se intampla pe pagina
de titlu, pe cea cu Cuprinsul sau pe cea cu multumirile, deoarece toate acestea sunt pagini noi).
Toate paginile se vor lua in calcul la numerotare, coloncifrul plasandu-se in spatiul liber din

partea de jos a paginii, in mod centrat (center).

Forme de evidentiere in text. De preferat este ca acestea sd fie cat mai putine.
Caracterele bold sau aldinele se vor folosi doar pentru evidentierea textului din pagina de titlu,
a titlurilor capitolelor, subcapitolelor, paragrafelor.

Caracterele italice sau cursivele vor aparea in scrierea termenilor in limbi straine si cand
se redau titlurile cartilor si revistelor, in general titlurile operelor. Titlurile articolelor sau
studiilor incluse intr-un volum (al carui titlu este deja redat cu cursive), se scriu in ghilimele, cu

litere drepte.



2. Corectura

Inainte de a fi predati pentru evaluare citre comisia de examinare sau pentru publicare, o
lucrare trebuie corectatd si din punctul de vedere al respectarii normelor ortografice si de
punctuatie.

La acest capitol trebuie sa se aiba in vedere cateva aspecte care nu sunt deloc de neglijat:

- 1n faza finald a unei lucrari textul trebuie sa fie integral printat cu semne diacritice specifice
alfabetului limbii romane (in cazul lucrarilor scrise in limba romana);

- spatiile de dinaintea sau de dupd semnele de punctuatie trebuie uniformizate, astfel incat
dupa punct [.] si dupa virgula [,] (in cazul numerelor cu zecimale), dupa doud puncte [:] (in
cazul fractiilor), dupa linia de unire [-] (in cazul numelor proprii si al cuvintelor compuse), in
citarea studiilor si articolelor (cand se indica paginile intre care acestea figureaza) si atunci cand
se specificd durata vietii unui autor, dupa linia de pauzd nu se lasa spatiu. Tot astfel se
procedeaza Tnaintea semnelor de punctuatie;

- dupa virgula, punct, semn de intrebare si de exclamare, punct si virguld, doua puncte se lasa
un spatiu liber;

- 1nainte si dupa folosirea liniei de pauza se lasa spatiu liber.

Ne permitem sa recomandam doua lucrari cu ajutorul cirora, suntem convinsi, autorii de
lucrari stiintifice vor redacta fara repros. Este vorba de:

- Academia Romani. Institutul de Lingvisticd ,Jorgu Iordan” din Bucuresti, Indreptar
ortografic, ortoepic si de punctuatie, Editia a V-a, Univers Enciclopedic, Bucuresti, 1995.

- Academia Romana. Institutul de Lingvistica ,Jorgu Iordan - Al. Rosetti” din Bucuresti,
DOOM. Dictionarul ortografic, ortoepic si morfologic al limbii romdne, Editia a I1-a revazuta si

adaugita, Editura Univers Enciclopedic, Bucuresti, 2005.

3. Plagiatul

Conform Codului de etica al Universitatii din Bucuresti, “plagiatul sau insusirea de
catre un autor a rezultatelor muncii altui autor (indiferent daca este vorba de reproducerea exacta
a unui text sau de reformularea unei idei cu adevarat originale), fara ca acestea din urma sa fie
mentionate ca sursda a textului sau a ideii respective, constituie o fraudd intelectuald si se

sanctioneaza in conformitate cu gravitatea pe care o prezinta”’.

" http://www.unibuc.ro/ro/cod_etica_ro (accesat 03.03.2010).
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http://www.unibuc.ro/ro/cod_etica_ro

Plagiatul poate fi voluntar (numit si plagiat propriu-zis) sau involuntar (petrecut atunci
cand se foloseste gresit sistemul de citare sau nu se indica sursa unui material).
Constituie cazuri de plagiat:

- preluarea unui text al unui alt autor, indiferent de suportul utilizat pentru publicare (carte,
revistd, pagini web etc), fara utilizarea ghilimelelor si a trimiterilor bibliografice;

- prezentarea unui citat dintr-un text al altui autor ca parafraza (repovestirea ideii sau a
argumentului unui autor), fara utilizarea semnelor conventionale de citare (ghilimele si
trimiteri bibliografice);

- preluarea unui text fara referinte clare, cu modificarea topicii, a unor expresii din cuprinsul
sdau si/sau inversarea unor paragrafe, capitole etc;

- compilatia de fragmente din mai multe surse, fara trimiteri bibliografice clare la textele sursa;

- utilizarea excesiva a altor surse, in detrimentul propriului aport.

4. Observatii finale

Lucrarea de disertatie trebuie sa aiba minim 60 de pagini de text (fard anexe), corect si
lizibil paginat.

Obiectivele lucrdrii trebuie sd fie bine enuntate si explicate. Titlul lucrarii, titlurile
capitolelor si subcapitolelor sd reflecte intr-un mod adecvat continutul.

Lucrarea trebuie sd aiba o introducere si o concluzie. Capitolele lucrdrii sa cuprindd un
paragraf introductiv si un paragraf final cu concluzii. Trebuie sa existe treceri logice si coerente
intre capitolele, subcapitolele si paragrafele lucrarii. Termenii si notiunile utilizate sa fie definite
si corect folosite.

Trimiterile bibliografice trebuie sa fie facute pe baza unor lucrari de referinta, evitandu-se
utilizarea excesiva a resurselor web. Recursul la citate sa fie justificat si echilibrat.

Lucrarea trebuie sa aiba un nivel academic, nu sa fie un simplu colaj de informatii luate din
diverse surse. Ea trebuie sa cuprinda si puncte de vedere proprii, originale, interesante, care sa

poata fi probate stiintific.
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