
	
		
				
					
						[image: English (UK)]
					
				
	
					
						[image: German (DE)]
					
				
	
					
						[image: French (FR)]
					
				
	
					
						[image: Italian (IT)]
					
				
	
					
						[image: Spanish (ES)]
					
				
	
					
						[image: Russian (RU)]
					
				
	
					
						[image: 简体中文(中国)]
					
				
	
					
						[image: Arabic (AA)]
					
				
	
					
						[image: Ukrainian (UA)]
					
				
	
					
						[image: Bulgarian]
					
				
	
					
						[image: Czech]
					
				
	
					
						[image: Croatian]
					
				
	
					
						[image: Polish]
					
				


		


		
			
			
			
		

		
		
			
				[image: ]
			

			
				+7 (831) 262-10-70

				

					

					
					
						
				
		
		
	

				

			


			
					О компании	БП «Альба» в цифрах
	Политика в области качества
	Автоматизация управления проектами
	Схема работы над заказом
	Наш офис


	Наши возможности	Программное обеспечение	Тайм-треккер
	Форматы файлов


	Тематики	Технический перевод
	Юридический перевод
	Медицинский перевод


	Языки	Перевод с одного иностранного языка на другой
	Перевод носителем языка




	Устный перевод	Перевод по телефону
	Синхронный перевод
	Аренда оборудования для синхронного перевода
	Конференц-залы Нижнего Новгорода
	Конференц-залы России
	Перевод через Zoom


	Письменный перевод	Перевод личных документов	Перевод паспортов стран бывшего СССР
	Дикьярационе ди валоре ин локо
	Дикьярационе ди валоре для Италии
	Перечень дипломатических представительств в России


	Художественный перевод
	Перевод сайтов	Перевод сайтов (продолжение)
	Как организовать перевод материалов сайта?
	Автоматизация локализации сайта на примере плагина WPML для WordPress
	Международное SEO


	Локализация ПО
	Локализация игр
	Редактирование
	Перевод инструкций
	Перевод статей
	Перевод патентов
	Разработка корпоративного глоссария
	Перевод субтитров
	Перевод контекстной рекламы
	Перевод этикеток


	Верстка
	Аудиовизуальный перевод
	Удостоверение перевода	Памятка по нотариальным услугам
	Заверение перевода в Генеральном консульстве Испании в Москве
	Заверение перевода в Турции
	Заверение перевода в Португалии


	Легализация	Договоры, отменяющие процедуру легализации
	Консульская легализация
	Нострификация документов об образовании
	Проставление апостиля и истребование документов в зарубежных странах


	Статьи	Сборник 2010 года
	Сборник 2011 года
	Сборник 2012 года
	Сборник 2013 года
	Сборник 2015 года
	Сборник 2016 года
	Сборник 2017 года
	Сборник 2018 года
	Сборник 2019 года
	Сборник 2020 года
	Сборник 2021 года
	Сборник 2022 года
	Сборник 2023 года
	Летняя школа перевода – 2017
	Инструменты переводчика
	Перевод писем
	Тайм-менеджмент переводчика
	Стандарты качества перевод
	Нижегородская школа перевода
	Профессиональные навыки переводчика
	Интересное и юмор
	Поиск бюро переводов
	Словари и глоссарии
	Образцы апостиля
	Правовое регулирование	Проект регулирования института судебного перевода в России


	Программное обеспечение
	История переводческой деятельности
	Теория перевода
	Проблемы художественного перевода
	Проблемы устного перевода
	Разговорники
	Современное политическое и экономическое состояние Франции
	Аудиовизуальный перевод


	ЧаВО
	Новости
	Вакансии	Шаблоны перевода типовых документов	Апостили	Россия


	Аттестаты	Россия
	Украина


	Водительское удостоверение	Узбекистан


	Военный билет
	Штамп нотариуса	Заверение копии (Россия)
	На доверенности (Украина)


	Выписки	Россия (ЕГРЮЛ)


	Дипломы	Российские ВУЗы	Диплом бакалавра
	Диплом доцента 
	Диплом магистра
	Диплом специалиста
	Кандидатский диплом




	Доверенности 	Управление автомобилем


	Зачетная книжка
	Лицензии 
	Паспорта	Азербайджан
	Армения
	Германия
	Казахстан
	Канада
	Латвия
	Литва
	Россия
	Франция
	Эстония
	Япония


	Протоколы	Протокол общего собрания


	ПТС 	Германия
	Россия


	Свидетельство	О браке 	Армения
	Германия
	Кипр
	Россия 
	США
	Польша


	О разводе
	О рождении	Армения
	Грузия
	Россия
	Украина


	О смерти
	О собственности 
	О государственной регистрации юридического лица
	О постановке на учет


	Согласия	Согласие на выезд ребенка


	Справка	ВУЗы	Россия


	Налоговые справки	2-НДФЛ


	О беременности
	О несостоянии в браке
	Об отсутствии судимости	Россия
	Украина


	С места работы
	Справка из школы
	Справки из банка 


	Трудовая книжка 
	Учредительные документы	Кипр
	Россия
	 Сейшельские Острова




	Рекомендации по письменному переводу
	ЧаВО переводчиков
	Специальная оценка условий труда
	Почему заказчикам выгоднее работать с переводчиком ИП?
	Перечень нормативных актов, относящих сведения к категории ограниченного доступа


	Рекомендации
	Контакты



			


						
				
				
                 


	Рекомендации



				

							
			[image: ]
			Auriga Inc

		
		
			[image: ]
			Альстом Грид АГ

		
		
			[image: ]
			АО "Октафлюид"

		
		
			[image: ]
			АО "Эссен Продакшн АГ"

		
		
			[image: ]
			АО «Гипрогазцентр»

		
		
			[image: ]
			Всероссийское ЗАО «Нижегородская ярмарка»

		
		
			[image: ]
			ГАУ "Центр развития экпортного потенциала Нижегородской области"

		
		
			[image: ]
			ЗАО "Межгосударст- венная Ассоциация Титан"

		
		
			[image: ]
			НП "Футбольный клуб "Волга"

		
		
			[image: ]
			НПО "Правдинский радиозавод"

		
		
			[image: ]			ООО "ДОЗА-АГРО"

		
		
			[image: ]			ООО "ПОЛИТЕХНИКА"

		
		
			[image: ]
			ООО "Форэн"

		
		
			[image: ]
			ООО "ЦИРК БРАТЬЕВ ЗАПАШНЫХ"

		
		
			[image: ]
			ООО "ШОТТ ФП"

		
		
			[image: ]			ООО "Штада ФармДевелопмент"  (ОАО "Нижфарм")

		
		
			[image: ]
			ООО «Научно‐Производственный Центр Неразрушающего Контроля "КРОПУС"

		
		
			[image: ]
			ООО «Т&К Лигал»

		
		
			[image: ]
			ФГБОУ ВПО «Нижегородский государственный лингвистический университет имени Н.А. Добролюбова»

		
		
			[image: ]
			Центр инновационного медицинского образования "Садко"

		


				

			
	
						
			
								
					
+7 (831) 262-10-70




НИЖНИЙ НОВГОРОД, УЛ. Б. ПОКРОВСКАЯ, 42Б




+7 (495) 545-46-62




МОСКВА, УЛ. НАМЁТКИНА, Д. 8, СТР. 1, ОФИС 213 (ОФИС РАБОТАЕТ ТОЛЬКО С ЮРИДИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ)




ПН–ПТ 09:00–18:00




INFO@ALBA-TRANSLATING.RU




				

								
					


	


				


			

		


		
							
					
	
									Главная
				
				
				




	
									Вакансии
				
				
				

	
				
									Рекомендации по письменному переводу				
				



				
	


		
			Рекомендации по письменному переводу		

							

					
      
      
		
	
	
      

        
		
							      

                           
      
	
		 

1. Следует сохранять наименование файла оригинала с добавлением двухзначного наименования языка. Соединять или разбивать файлы оригинала недопустимо. Это необходимо для более быстрого соотнесения файлов перевода с оригиналом.

2. При переводе на иностранный язык необходимо использовать действующий алфавит языка перевода, включая использование умляутов, аксанов и других подстрочных и надстрочных знаков.

3. Перевод должен быть полным, т.е. в переводе должны быть воспроизведены абсолютно все части текста оригинала. Переводится весь представленный на языке оригинала текст, включая колонтитулы, надписи на оттисках печатей или штампов, надписи, сделанные от руки, сноски, текстовые элементы в изображениях и таблицах. Непереведенными могут быть оставлены лишь части, явно указанные заказчиком.

4. В рамках одного текста терминология должна быть единообразна и (при необходимости) соответствовать глоссарию. Заголовки, названия разделов, стороны договора должны именоваться одинаково. В технических текстах не допускается использовать попеременно повелительное и изъявительное наклонения, характерные для английского языка личные формы глагола в таких текстах следует заменять безлично-предикативными конструкциями или повелительным наклонением ("выполните" или "следует выполнить" вместо "вы должны выполнить").

   Принцип единообразия терминологии следует также соблюдать при переводе нескольких файлов от одного заказчика. При этом даже если после сдачи части заказов Вы обнаружили более подходящий вариант перевода какого-либо сквозного термина, то использовать его рекомендуется только после согласования с редактором.

5. Переводчик дает только один вариант перевода слов, терминов или выражений. Приводить несколько вариантов перевода на выбор заказчика недопустимо.

6. Все комментарии к переводному тексту представляются в виде отдельного документа или с использованием функции «Примечание» программы MS Word (Меню «Рецензирование» – «Создать примечание»).

7. Соблюдается формат представления цифровых значений в языке перевода (в том числе требования к разделителям целой и дробной частей).

8. Все заказы должны выполняться лично. Другими словами, заказы распределяются с учетом уровня вашей работы, тематической специализации, всех преимуществ и недостатков вашей работы. Практика показывает, что нередко привлечение третьих лиц к выполнению заказа ведет к тому, что мы получаем в итоге перевод неудовлетворительного качества и, соответственно, снимаем оплату с переводчика.

9. Использование указанного в задании программного обеспечения (включая САТ-программы) является ОБЯЗАТЕЛЬНЫМ условием заказа.

Форматирование

Оформление текста перевода должно в максимальной степени соответствовать исходному тексту. В нем должно быть сохранено деление на главы, параграфы, абзацы, соблюдено выравнивание абзацев (заголовков, подзаголовков), шрифтовые и иные способы выделения. Абзацы переводного текста должны соответствовать абзацам исходного текста.

В случае технической невозможности либо заявленной заказчиком нежелательности сохранения в тексте перевода элементов оформления исходного текста, а также если исходный текст поступил к переводчику в виде неформатированного текста, рекомендуется, при отсутствии иных указаний заказчика, осуществлять перевод в формате текстового редактора MS Word (как наиболее распространенного) с соблюдением следующих правил:

шрифт текста перевода - Times New Roman или Arial;

кегль (размер шрифта) – 12;

поля: левое – 35 мм, правое – 8 мм, верхнее – 20, нижнее – не менее 19 мм (ГОСТ 6.39–72), либо по 2,54 см с каждого края (получивший хождение в РФ западный стандарт);

 

1. Не следует использовать для форматирования текста пробелы (например, для выравнивания по центру страницы). Если необходимо разделить текст в рамках одной ячейки (в таблице), то это можно сделать с помощью функции табуляции. Чтобы при нажатии на клавишу TAB в таблице курсор не переходил в следующую ячейку, нажимать ее необходимо, удерживая клавишу CTRL.

2. Не следует использовать программы автоматического распознавания текста. Зачастую в подобные файлы практически невозможно внести изменения на стадии редактуры так, чтобы не «съезжали» все остальные страницы. В случае если переводчик самостоятельно принял решение об использовании программы распознавания, он несет ответственность за удаление избыточного форматирования в файле, т.е. любых следов распознавания.

3. Расположение текста на странице перевода должно максимально соответствовать оригиналу. Допускается увеличение/уменьшение размера шрифта. Постраничного соответствия в большинстве случае не требуется.

4. Рисунки следует переносить в текст перевода. Если надписи на рисунках не редактируются, то допускается использовать двуязычную таблицу соответствия под рисунком.

5. Следует максимально переносить в перевод все особенности форматирования текста (выделения жирным, курсивом, подчеркнутые, зачеркнутые или написанные прописными буквами слова). Если необходимо набрать большой фрагмент текста прописными буквами, то лучше сначала его набрать как обычно, а затем, выделив его, выбрать свойство Формат – Шрифт  - Все прописные буквы. При использовании для набора текста клавиши Caps Lock не работает функция контроля правописания в MS Word.

6. При наборе таблицы не следует набирать несколько строк в одной ячейке, разделяя их клавишей Enter. Если в этом случае в одну из колонок придется внести изменения, то совмещение текста между колонками нарушится. Другими словами, каждая строка таблицы должна быть именно строкой таблицы.

7. При написании дат, цифр, имен собственных (например, чтобы инициалы и фамилия не оказались в разных строчках) используются неразрывные пробелы (за более подробной информацией следует обратиться к справке вашего текстового редактора).

8. Книжная/альбомная ориентация страниц должна сохраняться в переводе. При необходимости поменять ориентацию только одной страницы используйте функцию «Разметка страницы» – «Параметры страниц» – «Выбрать книжная/альбомная» – внизу окна выбрать из списка «Применить до конца документа». При этом поменяется только ориентация последней страницы.

9. Нумеровать страницы следует при помощи функции «Вставка – Номера страниц».

10. Оглавление составляется автоматически с помощью соответствующей функции текстового редактора MS Word, а не вручную.

11. Пунктуация в списках должна соответствовать правилам русской орфографии.

Перевод различных элементов текста

	
Аббревиатуры

	
При переводе на русский при первом упоминании аббревиатуру расшифровываем (если удается), а затем используем ее на языке оригинала. При переводе на иностранный язык поступаем так же, но аббревиатуру необходимо транслитерировать. Указанное не распространяется на общепринятые аббревиатуры, имеющие соответствие в языке перевода (например, ООН, ЕЭС и т.д.).


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
NASA, ИНН, ЕU

	
NASA, INN, EС

	
НАСА, TIN, EU


	
Адреса

	
Для перевода адресов используется транслитерация, кроме случаев исторически сложившегося написания. При этом следует соблюдать принятый в стране перевода порядок указания адресов. Необходимость в дублировании адреса на языке оригинала в скобках отсутствует.


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
улица Б. Покровская, London street

	
ulitsa B. Porkovskaya, Лондон стрит

	
B. Pokrovskaya street, улица Лондона


	
Библиографические списки и литературные ссылки

	
Библиографические ссылки в переводах с западноевропейских языков оставляются на языке оригинала, а с восточных и других языков с нелатинской графикой – печатаются в русской транскрипции. В каждом конкретном случае лучше уточнить необходимость перевода у проект-менеджера.


	
Валюты

	
При переводе на иностранный язык название валют принято обозначать в соответствии с ISO-кодом (RUR, USD, EUR, CHF). При переводе на русский язык названия валют пишутся на русском языке. При этом допускается сокращение (руб., долл. США, евро, швейц. франк).


	
Географические названия

	
Географические названия следует писать в соответствии с исторически сложившимся написанием. В остальных случаях чаще действуют правила транскрипции, чем транслитерации.


	
Герб любого государства

	
Слово «Герб» с указанием официального названия государства пишется жирным шрифтом. Не указываются гербы в виде фонового рисунка на бумаге. Пример:

/Герб Российской Федерации/

/Coat of Arms of the Russian Federation/

/Armoiries de la Fédération de Russie/


	
Графические элементы с текстом на исходном языке (диаграммы, графики, рисунки, чертежи)

	
Если формат файла не предоставляет возможность заменить надписи внутри таких элементов, то под графическим элементом переводчик создает таблицу из двух колонок, в левой из которых помещает надписи на исходном языке, а в правой – соответствующий перевод.


	
Даты и время

	
При написании даты в тексте прописью в переводе она также указывается прописью. При переводе на иностранный язык следует соблюдать принятый в этой стране формат указания даты.


	
Оригинал

	
Правильно (EN)

	
Неправильно (EN)


	
«05.10.2005»

22 июня 1941

	
October 05, 2005

June 22, 1941

	
05.10.2005

22 June 1941


	
Должности, профессии

	
Названия профессий, должностей, ученых званий, титулов переводят в тех случаях, когда в языке перевода есть однозначное соответствующее понятие. Если однозначного соответствия нет, то допускается использовать калькирование или транслитерацию.


	
Единицы измерения

	
Пересчитывать цифровые данные из одной системы мер и весов в другую, как правило, не требуется. По желанию заказчика неметрические британские и другие национальные единицы могут быть пересчитаны и приведены в единицах Международной системы единиц (СИ). В любом случае не пересчитываются диаметры труб и болтов, указанные в неметрических единицах (дюймах). Единицы измерения необходимо переводить, даже если они очень похожи в языке оригинала и перевода (например, mm – мм). После наименования единицы измерения в русском языке точка НЕ СТАВИТСЯ.


	
Имена, фамилии

	
Транскрибируются согласно правилам языка перевода. При переводе личных документов (паспорта, свидетельства о рождении) от проект-менеджера должно поступить правильное написание имени (например, в соответствии с заграничным паспортом). Когда в исходном тексте артикли, предлоги и частицы образуют одно слово с фамилией либо по традиции соединяются с фамилией через апостроф, следует эти артикли, предлоги и частицы писать с прописной буквы. Частицы Saint, San и Santa, фигурирующие в исходном тексте, в переводе следует присоединять к имени через дефис и писать с заглавной буквы (например, Сен-Симон). Частицы Мас- и Мс-, фигурирующие в исходном тексте, в переводе следует присоединять к основной части слова, которая пишется со строчной буквы слитно (например, Макдоналдс).


	
Использование выделений цветом и комментарии переводчика

	
Любые комментарии переводчика, которых нет в оригинале, должны быть выделены так, чтобы сразу бросаться в глаза. Стандартное использование выделений:

Часть текста не удалось разобрать – неразборчиво.

Не удалось найти аббревиатуру или сложный термин – зеленый цвет.

Фрагменты текста на другом языке – желтый цвет.

Ошибки и несоответствия в оригинале, комментарии к тексту оригинала, а также все остальные случаи – красный цвет.

Комментарии к тексту перевода не включаются в текст, а сообщаются в письме при отправке перевода или с использованием функции «Примечание» программы MS Word (Меню «Рецензирование» – «Создать примечание»). Любые комментарии, сноски, знаки вопроса в переводе не допускаются.


	
Колонтитулы и сноски

	
Следует оформлять колонтитулы при помощи функции «Вставить колонтитул».


	
Логотип компании или учреждения

	
Слово «Логотип» и знак двоеточия пишутся на языке перевода с заглавной буквы. После двоеточия приводится перевод текстового содержания логотипа. Исключительно символьные логотипы в переводе не отображаются. Пример:

/Логотип: Банк Кипра/


	
Надписи от руки

	
Если надпись от руки является обычной для такого рода документов (например, переводится заполненный от руки бланк), то надписи от руки переводятся как обычный текст. Если надпись от руки для такого документа не характерна (например, заметки на полях), то следует написать фразу «Надпись от руки:» на языке перевода, а затем то, что написано.


	
Наименование компании и организационно-правовая форма

	
Следует использовать наименование, указанное на официальном сайте компании. Если сайт компании не переведен на язык перевода или отсутствует, то используем транслитерацию (в том числе и в отношении аббревиатур, обозначающих организационно-правовую форму – ZAO, OOO, OAO, GUP etc.). Если аббревиатура расшифрована, то ее необходимо полностью перевести (например, Closed Joint Stock Company). Если речь идет о российской компании, то следует использовать российское обозначение организационно-правовой формы. Переводить название компании допускается, только если оно полностью поддается переводу или существует общепринятый вариант перевода (например, European Bank for Reconstruction and Development). Следует помнить, что при переводе на английский наименование юридических лиц не обрамляется кавычками. При переводе на русский наименование юридических лиц всегда транслитерируется.


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
ОАО «Газпром», Stada AG, OJSC Nizhpharm

	
OAO Gazprom, Штада АГ, ОАО «Нижфарм»

	
OJSC Gazprom, АО Штада, JSC Нижфарм


	
Национально-культурные реалии

	
При переводе реалий допускается использование транслитерации (например, dacha, perestroika, dembel etc.), а также краткое описание реалии в скобках или в сноске.


	
Незаполненные (зачеркнутые) поля документа

	
Необходимо также переводить (и зачеркивать). Исключением является случай, когда при передаче заказа было оговорено, что зачеркнутые абзацы переводить не нужно.


	
Неразборчиво написанные реквизиты

	
В этом случае следует указать наименование реквизита и написать слово «неразборчиво» на соответствующем языке. Пример:

/Печать: неразборчиво/


	
Нумерация списков

	
При переводе с иностранного языка на русский пункты нумерации с использованием латиницы не меняются. При переводе на иностранный язык буквы русского алфавита меняются на буквы латинского алфавита. При этом необходимо также менять ссылки на эти пункты в тексте документа.


	
Обозначения, маркировка, номера документов

	
Как при переводе на иностранный язык, так и при переводе на русский буквенно-цифровые обозначения в номере оставляем без изменений. Указанное правило не распространяется на случаи, когда буквы рядом с номером являются аббревиатурой. Формат обозначения номера должен соответствовать правилам языка перевода (# - амер., No. – англ., no – франц., Nr. - нем., № - русск.).

Также без изменения остаются ссылки на месторасположения файлов:


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
исходящий номер 5УФ-008

	
reference number 5УФ-008

	
reference number 5UF-008


	
Федеральный закон ФЗ-244, ГОСТ 12.08.08, DIN 12.08

	
Federal law FZ-244, GOST 12.08.08, DIN 12.08

	
Federal law ФЗ-244, ГОСТ 12.08.08, ДИН 12.08


	
C:/Мои документы/годовой отчет.doc

	
C:/Мои документы/годовой отчет.doc

	
C:/My Documents/annual report.doc


	
Обращения

	
При переводе официальных и деловых документов формы вежливого обращения, должности, титулы, звания, ученые степени и т.д. подлежат переводу.


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
Mr. Jones

	
Г-н Джонс

	
Мистер Джонс


	
Оглавление

	
Следует использовать автоматическое оглавление. В случае если Вам была направлена лишь часть файла, необходимо переводить лишь часть оглавления, содержащую ссылки на пункты, имеющиеся в Вашей части перевода.


	
Ошибки и несоответствия в тексте оригинала

	
Ошибки в оригинале остаются на совести составителя оригинала, а не переводчика. Места в оригинале, которые вызвали у Вас сомнения (в том числе явные ошибки), следует перевести, выделив их цветом и обратив на них внимание редактора. Далее мы свяжемся с заказчиком и укажем ему на те места в оригинале (и переводе), где, по нашему мнению, содержатся неточности. Если фраза обрывается, то переводится только существующий фрагмент.


	
Печати, штампы, голограммы, марки гербового сбора

	
На месте печати (штампа) в тексте перевода ставится слово «Печать» («Штамп») на языке перевода, а затем после двоеточия переводится весь текст, который виден на печати (включая номера ОГРН, ИНН). Перевод печати обрамляется знаком «/». Нумеровать печати («Печать 1:», «Печать 2:» и т.д.) не следует. Следует различать понятия «печать», «штамп», «гербовая печать», «тисненая печать», «голограмма» и «марка гербового сбора».

Пример: Печать: /ООО «АЛЬБА». ИНН 5262053993/.


	
Подписи

	
Подписи, поставленные от руки, не следует расшифровывать. Если в тексте оригинала встречается подпись, то на ее месте в тексте перевода необходимо поставить слово «Подпись» на языке перевода, ограниченное косыми чертами:

Пример: «/подпись/», «/signature/»


	
Скриншоты

	
Не переводятся, если при передаче заказа не указано иное.


	
Сокращения слов

	
Сокращения в тексте перевода допускаются только в том случае, если необходимо вписать текст в ограниченное по размеру поле.


	
Тексты на иных языках

	
Если в тексте встретились абзацы на языке, которым Вы не владеете, их необходимо вставить в текст перевода в виде изображения и незамедлительно сообщить об этом в наш офис для передачи указанных фрагментов переводчику, владеющему указанным языком. Текст на латыни в любом случае остается без перевода (например, E.coli, Enterobacteriaceae).


	
Термины, написанные в оригинале с прописной буквы

	
Необходимо помнить, что при написании терминов в английском языке с прописной буквы пишется каждое слово, а в русском – только первое. Особенно это характерно для перевода договоров.


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
Purchase and Sale Contract, Director General

	
Договор купли-продажи, Генеральный директор

	
Договор Купли-Продажи, Генеральный Директор


	
Формулы

	
Если набрать формулы в тексте перевода не удается, то их следует переносить в виде изображений или писать на их месте слово «/формула/». Последний способ допускается, только если формула разделяет абзацы, но ни в коем случае для небольших формул, включенных в предложение (например, a=b2). Подстрочные индексы в формулах необходимо переводить.

Создание подстрочных (надстрочных) символов допускается только при помощи функции MSWord (Ctrl+= или Ctrl + Shift + +). Создание подстрочных индексов путем уменьшения размера шрифта не допускается.


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
NМАКС, м2, м2, H2O

	
NMAX, m2, m2, H2O

	
NМАКС, m2, m2, Н2О


	
Цитаты

	
При переводе цитат из общедоступных произведений следует проверить, опубликован ли перевод этого текста на язык перевода.  В случае наличия такого перевода цитату рекомендуется брать из него. Если найти оригинальный текст или его перевод невозможно, то рекомендуется перевести цитату самостоятельно и проинформировать об этом проект-менеджера.


	
Числовые данные

	
Числовые данные необходимо переносить в текст перевода. При этом следует обращать внимание на разделительные знаки, используемые в языке перевода (исключением является перевод в формате MS Excel, где неправильные разделительные знаки могут привести к тому, что будут нарушены связи между формулами).


	
Оригинал

	
Правильно

	
Неправильно


	
1,000,000.00

	
1 000 000,00

	
1,000,000.00
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