Требования к переводу как таковому
1.
При переводе настоятельно рекомендуется пользоваться электронными словарями Multitran и Lingvo (самые свежие онлайн-версии – на сайтах www.multitran.ru, www.lingvo.ru).
2.
При наличии глоссария от заказчика термины переводятся только так, как они указаны в глоссарии заказчика.

3.
Один и тот же термин переводится во всем тексте одинаково. Если вы сомневаетесь в правильности перевода, пометьте сомнительное слово желтым цветом. Это облегчит работу редактора. Уменьшение количества желтого цвета от одной работы к другой – один из признаков профессионального роста. Ни в коем случае нельзя просто пропускать непонятный текст.
4.
Аббревиатуры, названия организаций, стандартов и прочую подобную информацию легко найти в Интернете с помощью любой поисковой системы.

5.
В документах, требующих заверения или предназначенных для представления в официальные организации, переводится абсолютно весь текст, включая штампы, марки, печати, подписи и прочее. Пропускать что-либо можно (и нужно) только при наличии специальных указаний.
6.
Неразборчивая подпись в переводе оформляется так:

/подпись/
7.
При переводе печати следует писать:

Печать: и дальше перевод текста печати

8.
Неразборчивый текст оформляется так:

/неразборчиво/
9.
В юридических документах (уставы, договоры и прочее) названия компаний транслитерируются, т.е. пишутся русскими буквами. При первом упоминании в круглых скобках указывается иностранное написание.

Пример: МакДоналдс Лтд. (McDonalds Ltd).
При этом переводить дословно названия иностранных компаний не следует.
Пример: Хорнз энд Хуфс Лтд. (Horns&Hoofs Ltd), а не ООО «Рога и копыта».
10.
В юридической документации часто встречается слово shall. "The Contractor shall supply and the Client shall pay" и т.д. Это слово НИКОГДА НЕ ПЕРЕВОДИТСЯ ФОРМАМИ БУДУЩЕГО ВРЕМЕНИ. Указанная форма означает модальность долженствования. В русскоязычной документации ей соответствует настоящее время с возможным добавлением глагола «обязаться» – «Исполнитель осуществляет поставку (выполняет работы, предоставляет услуги и т.д.), а Заказчик обязуется оплатить».
11.
Также в юридической документации следует избегать слов "может" и "должен" в силу их расплывчатой модальности. Вместо "может" лучше говорить "вправе", вместо "должен" - "обязуется".

12.
Если в исходном иноязычном документе встречается список, нумерованный буквами (a, b, c и т.д.), следует оставить нумерацию как есть, не меняя на русскую (а, б, в и т.д.).
13.
При переводе инструкций по эксплуатации английскому/немецкому/французскому повелительному наклонению соответствует русский инфинитив.
Не «отверните винт, проверьте уровень масла, запишите показания приборов», а «отвернуть, проверить, записать».

14.
В технических текстах часто встречаются выражения типа Make sure that. Вместо дословного «убедитесь, что» лучше использовать другие обороты. Не «убедитесь, что работающий двигатель не издает посторонних шумов», а «при работе двигателя не должно возникать посторонних шумов».
15.
Названия физических величин обязательно переводятся (в тексте перевода пишется В вместо V, Вт вместо W, об/мин вместо RPM, кгс вместо kgf и т.д.). Исключение составляют величины, которые традиционно пишутся латиницей в русскоязычных текстах: оF.
16.
При изображении чисел в текстах на английском языке десятичным знаком является точка: одна целая пять десятых = 1.5. В текстах на русском языке – запятая: 1,5. Если целая часть дроби равна нулю, в русском тексте этот нуль обязательно пишется: не .046, а 0,046.
17. КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ использовать системы электронного перевода типа Promt, Socrat и т.д.
Требования к оформлению

1.
Для форматирования текста не применяются клавиши «пробел» и Enter. Изменение положения текста на строке осуществляется с помощью линейки Word и соответствующих клавиш меню. Принудительный переход на следующую страницу осуществляется соответствующей командой в меню (Формат – Абзац - Положение на странице – С новой страницы) или сочетанием клавиш Ctrl+Enter.
2.
Если оригинал документа представляет собой документ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), перевод выполняется в формате оригинала. Если оригинал представляет собой файл в формате pdf, перевод выполняется в Word.
3.
Рекомендуемый шрифт – Times New Roman или Arial.
4.
Форматирование оригинала сохраняется только при наличии соответствующих указаний. При этом указание «сделать перевод страница в страницу» означает, что в тексте перевода необходимо переходить на новую страницу в том же месте, где такой переход имеет место в тексте оригинала. Как перейти на новую страницу, рассказано в пункте 1. Указание «полностью сохранить внешний вид документа» означает, что нужно расположить текст на странице перевода так же, как он располагался в оригинале, сохранив центрирование строк, особенности шрифта (жирный, курсив) и графические объекты (если они есть). По умолчанию перевод выполняется в одну колонку, текст выравнивается по ширине.
5.
При наличии повторяющегося текста вверху/внизу страницы, этот текст оформляется как колонтитул с помощью команды Вид – Колонтитулы.

6.
Если необходимо расположить текст в два (три и т.д.) столбика, не следует использовать команду Формат—Колонки, клавишу «пробел» (см. пункт 1) и клавишу табуляции. Рекомендуется вместо этого строить таблицу с нужным числом столбцов. Например, такую:

	№ п/п
	Обнаруженные неисправности
	Способ устранения

	
	
	


Добавление к таблице новых строк осуществляется клавишей табуляции. Не следует переходить к новому пункту таблицы клавишей Enter.
Неправильно:
	№ п/п
	Обнаруженные неисправности
	Способ устранения

	1.

2.
	Холодильник не работает

При открывании дверцы лампочка не загорается
	Проверьте, подключен ли прибор к сети

Замените лампочку


Правильно:
	№ п/п
	Обнаруженные неисправности
	Способ устранения

	1.
	Холодильник не работает
	Проверьте, подключен ли прибор к сети

	2.
	При открывании дверцы лампочка не загорается
	Замените лампочку


7.
Надписи на рисунках могут выполняться различными способами:

а.
Перевод надписей выполняется в формате pdf и затем рисунок с переведенной надписью вставляется в текст перевода (этот способ применяется, если оригинал документа представляет собой файл в формате pdf).

б.
Надписи выполняются с помощью команд Вставка - Надпись и с помощью мыши перемещаются на рисунок поверх исходных надписей.

в.
Надписи в тексте оригинала нумеруются (номер вставляется одним из способов а. или б.), а затем расшифровываются под соответствующими номерами справа от рисунка или под ним.

г.
Ниже рисунка выполняется таблица из двух столбцов. В левый столбец вносится исходный текст надписи, в правый (напротив) - соответствующий перевод.

8.
КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ преобразовывать документ, изначально предоставленный в формате pdf или на бумаге, в формат Word с помощью программ распознавания текстов (FineReader и т.д.).
9.
При несоблюдении указанных правил все расходы по приведению документа к стандартному виду осуществляются за счет переводчика (25% вознаграждения).

