UNIVERSITATEA TEHNICA A MOLDOVEI

CERINTE FATA DE MANUSCRIS

(Pentru uz intern)

Chisinau
2004



Orice lucrare trebuie sa aiba: coperta, foaie de titlu, adnotare, continutul lucrarii,
bibliografie, anexa (daca sint), cuprins si datele de iesire.

Coperta. Pe copert, in partea de sus, se indica institutia (UNIVERSITATEA TEHNICA
A MOLDOVEI). Mai jos, la mijloc, denumirea cursului sau a disciplinei, apoi urmeaza, din rind
nou, la mijloc, denumirea lucrarii si apoi tipul lucrarii (indrumar metodic, lucrare de laborator s.
a. m. d.). Dupa dorinta, se amplaseaza si o figura (in legatura cu contextul). Mai jos, se scrie
CHISINAU, apoi - 2004.

Foaia de titlu este pagina intii a lucrarii. Tn partea de sus, la mijloc, se scrie denumirea
institutiei, apoi mai jos, denumirea facultatii si mai jos - denumirea catedrei. La mijloc (exact ca
pe copertd), se scrie denumirea cursului (disciplinei), denumirea lucrarii si tipul lucrarii. Tn
partea de jos se scrie:

Chisinau
U.T.M.
2004

Adnotarea este pagina a doua a lucrarii. Ea contine o scurta explicatie (completare) a
textului (carei categorii de studenti, carei facultati si carei specialitati este destinata lucrarea ).
Fiecare specialitate trebuie sa aiba un cifru numeric. Tot In adnotare se indica si forma de
invatamint (la zi, fara frecventd). Mai jos se indica alcatuitorii , redactorul responsabil si
recenzentul lucrarii. De ex. :

Alcatuitor: conf. univ., dr. lon Grosu
Redactor responsabil: conf. univ., dr. Vasile Ene
Recenzent: prof. univ., dr. Pavel Grecu
Mai jos, pe partea dreapta, se indica semnul de autor:
© U.T. M., 2004

Continutul lucrarii (insasi textul de baza) . Se divizeaza n parti, capitole, subcapitole,

puncte, subpuncte, paragrafe si enumerari (la discretia autorului), dupa denumirea carora (in
afara de enumerari) nu se pune nici un semn de punctuatie. Capitolele si subcapitolele se
numeroteaza cu cifre arabe si au denumire. Ele pot avea puncte si subpuncte, care se
numeroteaza tot cu cifre arabe. De ex. : (1. 2. 3. 4.):
1 — numarul capitolului, 2 — numarul subcapitolului, 3 — numarul punctului, 4 — numarul
subpunctului. Punctele pot avea (sau nu) denumire. Caracterul capitolelor, subcapitolelor,
punctelor, subpunctelor este evidentiat (gras). Punctele sau subpunctele pot avea enumerari, care
se numeroteaza cu a); b) s. a. m. d. sau cu 1):2) s. a. m. d. Tn denumiri de capitole (subcapitole)
nu se permite trecerea cuvintului dintr-un rind Tn altul. Tntre denumirea capitolului
(subcapitolului) si Tnsasi textul se lasa interval de doua rinduri. Fragmentarea textului trebuie sa
fie nu prea mare — maximum de patru grade.

Tntre tabel, figura, formula si nsasi textul, sus si jos, se lasa interval de un rind.

Formulele se scriu la mijloc, din rind nou. Cele principale se numeroteaza (pe partea
dreapta, intre paranteze rotunde). Numerotarea se face corespunzator numerotarii tabelelor si a
figurilor — in continuare, sau pe capitole. La formulele de baza se fac trimiteri in text. Explicarea
elementelor din figura va fi precedata de cuvintele "in care”, daca Tnhainte de formula respectiva

s-au folosit cuvintele “relatie”, “formula”, “expresie”, sau de cuvintul “unde* — in celelalte



cazuri. Cuvintele “in care” si “unde” se scriu in acelasi rind cu primul termen explicat, dupa

formula se pune virgula, daca urmeaza cuvintele “unde” sau “in care”, in celelalte cazuri, se
pune punct.

Tabelele trebuie sa aiba denumire, care se scrie la mijloc. Deasupra denumirii tabelului,
n dreapta — sus, se scrie cuvintul “Tabelul”, urmat de numarul lui. Daca tabelul nu Tncape pe o
pagina, atunci, pe prima pagina, sub capul tabelului, se mai face o coloana si se numeroteaza
titlul coloanei, iar pe pagina urmatoare nu se mai repeta denumirea coloanelor, dar se scrie numai
numarul respectiv. Tn asa cazuri, Incepind cu pagina a doua, in dreapta — sus, se scrie “Tabelul
1(continuare)”. Tn tabel nu se permit prescurtiri de cuvinte. Numerotarea tabelelor se face ca la
figuri si formule - Tn continuare, sau pe capitole (paragrafe, parti). Capul de tabel nu trebuie sa
aiba coloana fara titlu. Dupa enumerarile din tabel nu se pune nici un semn de punctuatie.
Denumirea marimii care reprezinta titlul unei coloane va fi scris articulat. Nu se admite ca in
acelasi cap de tabel unele titluri de coloana sa fie scrise cu denumirea marimii respective, altele —
numai cu simbolul acesteia. Se va alege o forma sau alta. Toate tabelele trebuie sa aiba trimiteri
n text.

Figurile. Tn general, toate figurile trebuie sa aiba legenda, care se scrie sub figura si se
numeroteaza la fel ca tabelele si formulele — in continuare, sau pe capitole (paragrafe, parti).
Figurile nu trebuie sa aiba fond negru, trebuie sa fie clare. Toate figurile trebuie sa fie
numerotate si sa aiba trimiteri in text. Cifrele si literele de pe desen trebuie sa fie scrise cursiv.
Nu se admite numerotarea cu adaugari de litere pentru figuri complet diferite ( de ex.,fig.35,a;
fig. 35,b). Asa ceva se admite cind figurile respective reprezinta aceeasi piesa privita de pe
pozitii diferite. Tn asemenea cazuri, litera se desparte de cifra prin virgula si se scrie cursiv.
Legenda figurii trebuie sa se Tncadreze intr-un dreptunghi. Cind trimiterea se face la mai multe
figuri, cuvintul figura nu se repeta ( de ex., fig.38 si 40). Se va folosi forma de trimitere (v. fig.4)
numai n cazul cind figura respectiva este explicata in alta parte a lucrarii. Legendele figurii (in
anumite cazuri) au sublegende, in care sint explicate toate notatiile facute in figura.

De ex. :
Fig.32. Diguri de aeraj:
a) sectiune longitudinala; b) sectiune transversala:
1- gratar; 2 - orificiu; 3 — prag
Dupa denumirea tabelului, figurii, capitolului, subcapitolului, punct nu se pune.

Bibliografia. Se face conform urmatorului exemplu:
A. Leca s.a. Centrale termoelectrice de putere mare. Vol. 2. — Chisinau, Lumina: 1992,-32p.

Anexele (daca sint). Fiecare anexa se face pe pagina noua. Tn coltul drept — sus, se scrie
cuvintul Anexa, urmat de numarul ei ( cu cifre arabe). Mai jos, la mijloc, se scrie
denumirea anexei. Fiecare anexa trebuie sa aiba trimitere in text. Daca anexa nu Tncape
pe 0 pagina, atunci pe pagina urmatoare se scrie astfel: Anexa 1(continuare).

Cuprinsul. Se face cit mai restrins ( pina la subtitlul de doua grade). De ex.:
1. Indicatii generale pentru proiectul de an 3

1.1. Sarcina pentru proiectul de an 7
1.2. Date initiale pentru proiectare 9
2. Indicatii metodice pentru indeplinirea

proiectului de an 11

2.1.
2.2.



Datele de iesire. Este ultima pagina a lucrarii. Se face dupa indicatiile redactorului.
Ceringe generale

Tn lucrare nu se permit sublinieri. Pentru a scoate in evidenta anumite cuvinte sau
propozitii, se foloseste caracter gras sau cursiv.
Textul de baza se incepe totdeauna pe pagina a treia.
Pe 0 pagina de manuscris se admit 5 corecturi. Pagina care contine mai mult de 5
corecturi, trebuie revazuta de autor.
Cind lucrarea este prezentata la redactie prima data, ea trebuie sa fie Tnsotita de
urmatoarele documente:
- extrasul din procesul — verbal al sedintei catedrei, cu semnatura sefului
de catedrea ;
- recenzia, semnata de recenzent.
Alineatul se face la al saptelea semn.
Tnainte de a prezenta lucrarea la redactie, ea trebuie revazuta de autor, de redactorul
responsabil si de recenzent, in mod obligatoriu.
Volumul lucrarii se face in conformitate cu planul de studiu, depasiri de volum nu se
permit.

Textul lucrarii trebuie cules pe hirtie alba, formatul A5, caracterul 12, cu urmatoarele
dimensiuni: 115 x 175 mm, inclusiv numarul paginii (pe o singura parte a foii). Fiecare
pagina trebuie sa con¢ina 38 — 40 de rinduri, in fiecare rind 62 — 64 de semne.
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