В помощь переводчику
Локализация числительных

Все числа, которые встречаются в документации, лицензиях и прочих материалах, должны приводиться к следующему виду:

· разделителем целой и дробной части является запятая «,»;

· никакие разделители между цифрами целой части не используются.
Пример
U.S. Patent Nos. 9,876,543; 8,765,432; and 7,754,321. U.S. Patent Application No. 4,321,987. 
Номера патентов США 9876543, 8765432 и 7754321. Заявка на патент США номер 4321987.
Порядковые числительные имеют окончание. При добавлении окончаний необходимо соблюдать описанные ниже правила.
1. С наращиванием пишутся порядковые числительные (1-я, 2-й, 5-ым, 10-го и т.п.), при этом наращивание бывает:

· 1-буквенным, если предпоследняя буква числительного гласная: 10-й день, в 10-й части;

· 2-буквенным, если предпоследняя буква согласная: 10-го вида, 10-му посетителю, 10-ми числами.
1. Количественные числительные окончания не имеют (объем диска – 300 ГБ).

2. Для указания кварталов используются римские цифры или словарное выражение (III квартал, третий квартал).

3. В номерах версий используется точка – Windows 3.11, Internet Explorer 4.0.
4. Единица измерения, следующая за десятичной дробью, в родительном падеже оформляется следующим образом: 7,54 дюйма, а не дюймов (семь целых пятьдесят четыре сотых дюйма).
Оформление списков

Оформление списка зависит от следующих факторов: характера и назначения текста (например, справочная, инструктивная, деловая литература имеет более разветвленную и сложную систему выделений), адреса; объема и предмета изложения; объема и структуры абзацев; степени сложности самого списка и т. д.

В связи с этим большое значение имеют правила оформления перечней, с обязательным соблюдением последовательности в использовании обозначений рубрик и четкости в членении текста.

Кроме того, необходимо соблюдение и некоторых других правил. К ним относятся:

· строчные буквы не употребляются без скобок; 

· после строчных букв и арабских цифр со скобками не ставится точка; 

· римские цифры и прописные буквы употребляются без скобок;
· после прописных букв и римских цифр, использованных в самом тексте, при абзацном отступе ставится точка;
· после прописных букв и римских цифр, использованных в середине строки, вне текста (при обозначении крупных разделов), точка не ставится;
· при рубрицировании посредством цифр и букв со скобками части текста членятся либо запятыми, либо (при значительной усложненности) точками с запятыми; точки при скобочных рубриках не рекомендуются, они ставятся в конце рубрик, оформленных с помощью букв и цифр без скобок;
· прописные буквы начинают текст рубрик, оформленных цифрами и буквами с точками, строчные – после рубрик, оформленных цифрами и буквами со скобками.
Приведем пример правильного оформления перечня.

Простое предложение.

1. Двусоставные предложения:

а) главные члены двусоставного предложения;

б) второстепенные члены двусоставного предложения.

2. Односоставные предложения:

а) определенно-личные предложения;

б) неопределенно-личные предложения;

в) обобщенно-личные предложения;

г) безличные предложения;

д) номинативные предложения.
Абзацно выделенные элементы перечня отделяются друг от друга точками с запятыми и точками.

Точки с запятыми ставятся при выделении с помощью арабских цифр и букв со скобками, перед таким перечнем ставится двоеточие, элементы перечня начинаются со строчной буквы.
Пример
Буква ь пишется:

1) в неопределенной форме глагола, например: умывать – умываться, беречь – беречься;

2) в окончании 2–го лица единственного числа настоящего или будущего простого времени, например: купаешь – купаешься, возвратишь – возвратишься;

3) в повелительном наклонении после согласных, например: исправь – исправьте, спрячься – спрячьтесь (но: ляг – лягте);

4) в возвратной частице (суффиксе), стоящей после гласного звука, например: вернусь, вернитесь, вернулись.

(Д. Э. Розенталь. Справочник по правописанию и литературной правке. М., 1971, с. 48.)
Точки ставятся при выделении элементов перечня с помощью арабских цифр без скобок, римских цифр и прописных букв без скобок. Элементы перечня начинаются с прописной буквы.
Пример
Возможны четыре варианта таких систем.

1. Система, предполагающая использование имеющихся у населения обычных приемников и антенн без каких бы то ни было переделок и приспособлений. Условимся называть такую систему общедоступной.

2. Система, требующая наличия у абонентов приемников и антенн, специально предназначенных именно для приема программ, передаваемых через спутник. Такую систему будем называть специальной.

3. Система с использованием уже имеющихся у населения обычных приемников, но требующая для приема сигналов со спутника дополнительных приспособлений к этим приемникам в виде усовершенствованных антенн и каких-либо приставок. Такую систему непосредственного вещания через спутники будем называть приспосабливаемой.

4. Система с использованием имеющихся у населения обычных приемников без каких-либо индивидуальных приспособлений для приема программ со спутника, но требующая коллективных устройств, обслуживающих группу абонентов. Поскольку такая система рассчитана не на отдельных независимых абонентов, а на более или менее значительные группы их, будем называть ее коллективной.

(Н. И. Чистяков. Радиовещание через спутники. М., 1969, с. 10 – 11.)
Вводящая перечисление фраза при такой системе обозначений (с точками в перечне) может заканчиваться точкой (см. предыдущий пример) или двоеточием, если в ней имеются слова, указывающие на последующий перечень.

При небольшом объеме элементов перечня, а также в случае, если все другие способы оформления перечня в тексте уже использованы, можно обратиться и к графическому выделению элементов (без цифр и букв). Абзац при этом сопровождается отграничительным тире.

Тире при абзацах помогает четко выделить детали, имеющие одинаково важное значение, причем в таком случае членится одно цельное предложение.
Пример

Спутник выведен на орбиту с параметрами:

- начальный период обращения – 90,4 минуты;

- максимальное расстояние от поверхности Земли (в апогее) – 400 километров;

- минимальное расстояние от поверхности Земли (в перигее) – 216 километров;

- наклонение орбиты – 70,4 градуса.

Кроме научной аппаратуры, на спутнике имеются: радиосистема для точного измерения элементов орбиты; радиотелеметрическая система для передачи на Землю данных о работе приборов и научной аппаратуры. Установленная на спутнике аппаратура работает нормально. Координационно-вычислительный центр ведет обработку поступающей информации.

(«Правда», 1981, 14 ноября).
Важно помнить, что при переводе перечислений с использованием английских букв (а, b...) необходимо заменять английские буквы соответствующими русскими.
Пример
a.
Open NNN file.

b.
Goto MMM section.

c.
Replace XXX with YYY.

следует переводить

а)
откройте файл NNN;

б)
перейдите к секции MMM;

в)
замените XXX на YYY.
Акронимы и сокращения

Акронимы – это термины, которые не имеют устоявшегося перевода. Они, как правило, не переводятся. 

Основное правило: акронимы и сокращения не переводятся.

Но, как и в любом правиле, здесь также есть исключения. Существует ряд акронимов, перевод которых существует в русском языке.

Ниже приведен список некоторых сокращения (они могут быть использованы без полного описания):
	RAM
	ОЗУ
	оперативное запоминающее устройство

	ROM
	ПЗУ
	постоянное запоминающее устройство

	LAN
	ЛВС
	локальная вычислительная сеть

	OS
	ОС
	операционная система (но OS/2 не переводится)


Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.

Остальные исключения делаются только в том случае, если для рынка русских продуктов в соответствии с рекомендациями маркетологов очень важно использование русского эквивалента.

При переводе текста с акронимами и сокращениями необходимо помнить следующие правила.
1. При использовании акронима или сокращения, нужно сначала дать полный вариант названия и за ним в скобках – сокращение и перевод. Например, OLE (Object Linking and Embedding – связь и внедрение объектов). Далее используется английское сокращение.

2. Периодически следует использовать полное имя в тексте документации.

3. К акронимам не добавляется окончание. Род акронима определяется основным словом полного перевода. Для образования нужной формы (если это необходимо) при переводе текста следует использовать определяющее слово (обычно основное слово из перевода), или иную нейтральную конструкцию. При использовании акронима или сокращения в роли определения, сокращение ставиться впереди и отделяется дефисом (DAS-сервер, NAS-система).

В случае необходимости использования русской «расшифровки» следует вместо английской аббревиатуры в разделе (или в другой крупной логической части) поместить ее перевод, а в скобках развернутую «расшифровку» на английском языке и аббревиатуру, и далее использовать ее вместо английской аббревиатуры. 

В случае употребления в английском тексте не используемых на целевом рынке аббревиатур (например, HIPAA, названия ассоциаций и объединений) следует первое упоминание аббревиатуры в тексте оформлять следующим образом: <русское полное описательное название/перевод> + <английская аббревиатура> + (<английское полное название>, если оно есть в английском тексте). Во всех последующих случаях, а также в заголовках следует использовать следующий формат: <русское полное описательное название/перевод> + <английская аббревиатура> или <русское краткое название> + <английская аббревиатура>.
Пример
Постепенно на деятельности все большего числа организаций, работающих в сфере здравоохранения, отражается Акт по автоматизации системы медицинского страхования HIPAA (Health Insurance Portability and Accountability Act), принятый в США в 1996 году.
Акт HIPAA предъявляет высокие технические и финансовые требования к организациям сферы здравоохранения.
«Личность» перевода

Следует по возможности избегать форм «ваш», «вашего», «вам» и т.п., заменяя их формой «свой», например, «запись данных на свой компьютер», а не «запись данных на ваш компьютер».

При переводе программного обеспечения и документации используются глаголы, которые НЕ имеют категории пола.
Пример
	Правильно
	Неправильно

	В соответствующем разделе содержатся основные сведения о том, почему выполняется именно эта задача.
	Соответствующий раздел содержит сведения концептуального характера по поводу того, с какой ситуацией может быть связано выполнение этой задачи

	Я принимаю условия лицензионного соглашения.
	Я согласен с условиями лицензионного соглашения.

	Конфигурация кнопок:
а) для правши (right-handed);
б) для левши (left-handed).
	Конфигурация кнопок:
а) обычная (right-handed);
б) для левши (left-handed).


«Мастер», «агент», «клиент» и прочие существительные мужского рода, обозначающие компоненты ПО, следует считать неодушевленными.

Пример: установите [что?] агент.

Использование заглавных букв

1. В соответствии с правилами русского языка с прописной буквы пишутся только первые слова в предложениях и имена собственные (названия городов, стран, континентов, имена людей, названия компаний, первое слово в названии продуктов и т.д.). Названия дней, месяцев, языков не пишутся с заглавной буквы (как в английском языке).

ВНИМАНИЕ! Категорически запрещено произвольное использование прописных букв.

2. Первое слово в названиях министерств, главных управлений, других центральных организаций и учреждений, а также сложные названия международных и зарубежных центральных, общественных и профессиональных организаций и государственных учреждений пишется с заглавной буквы. Если в их состав входят имена собственные, их названия пишутся так же, как при самостоятельном употреблении. Данное правило сформулировано в соответствии с адаптацией параграфа 106 действующих правил русской орфографии и пунктуации (Правила русской орфографии и пунктуации. — М.: Учпедгиз, 1956.).
Пример
Министерство иностранных дел

Академия наук СССР
В полных официальных названиях советских учреждений местного значения, высших учебных заведений, зрелищных предприятий, промышленных и торговых организаций и т.п. с прописной буквы пишется первое слово и входящие в состав названия имена собственные.
Пример

Московский государственный педагогический институт имени В. И. Ленина

Куйбышевский государственный театр оперы и балета

Русский народный хор имени Пятницкого

Примечание. Правило этого параграфа распространяется и на сложные названия международных, зарубежных, центральных, общественных и профессиональных организаций и государственных учреждений.
Пример

Всемирная организация профсоюзов, Всекитайская демократическая федерация женщин, Народная палата (Индия).
Общие правила
Используйте заглавную букву только для первого слова в названии (формы, пункта меню, поля, триггера и т.д.)

Начинайте предложение с заглавной буквы, если последующие элементы пронумерованы или завершаются точкой.

Не начинайте предложение с заглавной буквы, если последующие элементы вводятся дефисом или завершаются запятой.

В названиях заголовков необходимо следовать английскому варианту в следующих случаях:

· если заголовок имеет определенный стиль написания (полужирный, подчеркнутый или курсивный шрифт);
· если заголовок пишется весь ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ.

Единицы измерения
1. Условный знак, обозначающий наименование иностранной валюты, и стоящий в исходном тексте перед числом, в переводе на русский язык должен быть заменен словами, например «долларов США», «евро» и т.д., которые в соответствии с нормами русского языка должны ставиться после числа.

2. Не допускается оставлять в переводе обозначение штрихами дюймов и штрихом футов.

3. Диаметры труб и болтов, указанные в дюймах, не следует пересчитывать в единицы системы СИ.
4. В переводе следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417.

5. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

6. В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

· - применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· - применять знак «(» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать знак «(»;

· - применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно), ≥ (больше или равно), ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

· - применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

7. В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти - словами.

Примеры
1. Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.

2. Отобрать 15 труб для испытаний на давление.
8. Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.
Примеры
1. От 1 до 5 мм.

2. От 10 до 100 кг.

3. От плюс 10 до минус 40°С.
4. От плюс 10 до плюс 40°С.
9. Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы).

10. Приводя наибольшие или наименьшие значения величин, следует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)».

11. Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований, следует применять словосочетание «не должно быть более (менее)».
Пример
Массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4 %.
При переводе общепринятых единиц измерения необходимо следовать следующим правилам

	
	Наиболее употребительный перевод
	Допустимый перевод
	Пример

	bit
	бит
	
	250 бит,

	Kbit
	Кбит
	
	55 Кбит

	KB
	Кбайт
	Кбайт
	320 Кбайт

	MB
	Мбайт
	Мбайт
	234 Мбайт, 45 Мбайт

	MB/sec
	Мбайт/с
	Мбайт/сек
	

	byte
	байт
	
	

	baude
	бод
	
	24 000 бод

	kbaud
	кбод
	
	24 кбод

	bit/s
	бит/с
	
	24 бит/с

	hour
	ч
	час
	

	minute
	мин
	минута
	

	second
	сек
	секунда
	Используется “c” только в комплексных “бит/с”

	year
	г.
	год
	

	month
	м.
	месяц
	

	week
	нед.
	неделя
	

	day
	дн.
	день
	

	m
	м
	метр
	

	cm

	см
	сантиметр
	

	mm
	мм
	миллиметр
	

	money
	р.
	рубль
	


После сокращений этого типа, как правило, точка не ставится. Исключения: р. (рубль), г. (год), м. (месяц), нед. (неделя).

Пунктуация

Основные правила

1. Избегайте дефисов для структуризации предложений, используйте запятые или новые предложения

2. Избегайте точек с запятой, используйте запятые или новые предложения

3. Заменяйте длинные штрихи короткими

4. Помещайте закрывающие кавычки перед завершающей точкой предложения

5. Заменяйте два пробела между предложениями на один

6. Удаляйте пробелы перед знаком вопроса, двоеточием и т.д.

7. Не старайтесь сохранить в неприкосновенности пунктуацию оригинала.

8. Применяйте правила русского языка.

9. Ставьте запятую перед «и» в соответствии с правилами русского языка (не следуйте слепо оригиналу).
Пунктуация при слове «например»

Основное правило: вводное слово «например» выделяется в предложении запятыми.
Примеры

Например, в среде NT блок переноса данных обычно замещает от 25 до сотен файловых серверов Windows.

Клиенты могут сильно сэкономить за счет развертывания в сети iSCSI SAN более дешевых компонентов для подключения (например, клиенты могут использовать коммутаторы Ethernet и сетевые адаптеры).
Однако если слово «например» находится в начале или в конце оборота, имеющего уточняющее значение, то оно выделяется вместе с оборотом запятыми или скобками. В случаях, когда уточнение оформлено как самостоятельное предложение, слово «например» выделяется запятыми на общих основаниях (см. основное правило выше).
Пример
Используйте существующие номера моделей лицензии PowerPath для Windows, например PP-WN-XX для PowerPath.
Использование точки в середине предложения

Помимо использования точки как концевого знака препинания, она может использоваться и в середине предложения в следующих случаях:

· сокращения (тел., и т.д., напр., и другие),
· некоторые условные сокращения (см. раздел 3.2),
· номер версии продукта,
· адрес в Интернете, адрес электронной почты.

Наклонная черта, проценты и символ «&»

При переводе документов по мере возможности нужно заменять наклонную черту союзами «и», «или». Использование наклонной черты допускается в документах, где необходима экономия места (презентация или таблица). В этом случае наклонная черта используется без пробелов.

Знак процента (%) следует писать с числами через пробел: 50 %.

Символ «&» не используется в русском языке; символ «&» (в значении «и») должен заменяться союзом «и».

Кавычки

Во всех переводах следует использовать кавычки «шевроны» («»).

В словосочетаниях типа «тонкий» клиент, «горячая» линия и т.п. в кавычки следует заключать только одно слово (значение которого рассматривается как переносное).

В переводимых документах ссылки на интерфейсные элементы, разделы справки, другую документацию и т.п. заключаются в кавычки.
Пример
Click Reboot button below to reboot machine or click Exit button to return to Windows.

Щелкните кнопку «Перезагрузка» для перезагрузки компьютера или кнопку «Выход» для возврата в Windows.
Если в английском тексте вышеупомянутые элементы уже выделены (курсивом, полужирным шрифтом или иным образом), то в русском переводе необходимо также использовать соответствующее выделение без кавычек.
Пример
SRDF/Synchronous (SRDF/S) – High-performance, host-independent, real-time synchronous remote replication from one Symmetrix to one or more Symmetrix systems.

SRDF/Synchronous (SRDF/S). 
Высокопроизводительная независимая от сервера синхронная удаленная репликация в режиме реального времени из одной системы Symmetrix в одну или несколько систем Symmetrix.
Если в английском тексте вышеупомянутые элементы заключены в апострофы ('), то в русском переводе необходимо заключить их в кавычки.

ВНИМАНИЕ! Названия компаний, программных продуктов и ссылки на клавиши клавиатуры пишутся без кавычек или апострофов.

Оформление прямой речи

Прямую речь, состоящую из нескольких предложений со словами автора в середине прямой речи, следует оформлять следующим образом:

«Many community banks and large financial institutions, insurance companies, retail stores, and any organization with branch office operations are in the process of changing their approach to information protection,» said William Hurley, senior analyst with Enterprise Application Group.–»Wide-area consolidation of data from branch offices can rationalize data backup operations, providing cost savings and decreasing the burden on branch office staff».

«Многие местные банки, крупные финансовые учреждения, страховые компании, магазины розничной торговли и иные организации с сетью филиалов пересматривают подход к защите информации, – заявил Вильям Герли, старший аналитик Enterprise Application Group. – Консолидация данных филиалов с помощью глобальных сетей поможет усовершенствовать процесс резервного копирования данных, а также снизить затраты и нагрузку на персонал филиалов».

Тире и дефис

Не путайте тире и дефис. Тире отличается от дефиса длиной (тире – более длинное) и необходимостью использования пробелов перед и после. Дефис разделяет части слова и не имеет пробелов перед и после.

Различайте дефис и короткое тире, т.е. не используйте дефис вместо короткого тире (дефис (-), короткое тире (–)).

Никогда не используйте длинный штрих.
При использовании дефиса и скобок следуйте следующему правилу:
CGM-(Computer Graphics Metafile-)данные

Избегайте дефисов в именах продуктов.

В оригинале «- -» часто используется как дефис. Заменяйте знаком «–» (среднее тире).

Используйте дефис для комбинации английских слов (Audit-Option), но не русских (Опции протокола).
Оформление имен собственных

Личные имена

Имена людей следует переводить. Когда имя встречается на странице первый раз (в тексте страницы, не в заголовке и не в метатегах), следует транслитерировать имя и после русской транслитерации в круглых скобках указать английское имя: Дебра Андерсон (Debra Anderson). В заголовках и метатегах следует использовать только транслитерированные имена. При последующих упоминаниях того же имени на странице необходимо указать только транслитерированный русский вариант; если при последующих упоминаниях указывается только фамилия, то в русском переводе следует добавлять «г-н» или «г-жа»:

«Unlike other options, NNN intelligently communicates with the central directory and caches user identities at the branch office level, dramatically reducing the cost of managing a directory across a global enterprise,» said Anderson. «For many of our customers, this is reason alone to evaluate Nterprise Branch Office.»

«В отличие от других средств Office реализует принцип взаимодействия с центральным каталогом и кэширует электронные персоны пользователей на уровне филиала. Это позволяет значительно уменьшить расходы на управление Каталогом компании в целом, — говорит г-жа Смит. — Для многих наших клиентов уже одного этого достаточно для рассмотрения возможности использования NNN».

Имена людей не в основном тексте страницы (например, во врезках) должны переводиться (транслитерироваться). Указывать английское написание имени в скобках необходимо только в том случае, если имя данного человека не упомянуто в тексте основной статьи; в таких случаях английское имя следует указывать в круглых скобках после русской транслитерации только первый раз на странице.

Названия организаций

При переводе названий компаний не следует указывать организационно-правовую форму компании. Например, «Something Corp.» следует переводить как «компания Something» (не «корпорация Something»). В документах следует сохранять оригинальное написание названия компании (с «Corp.», «Inc.» и т.п.) и добавлять «компания» (если это необходимо).
Пример
ArcSoft®, and its logo are either the registered trademark or trademark of ArcSoft Inc. in the United States and/or other countries.

Наименование ArcSoft® и соответствующий логотип являются зарегистрированными товарными знаками или товарными знаками компании ArcSoft Inc. в США и (или) других странах.

Название мест

Географические имена (страны, города, и т.п.) должны использоваться согласно русским нормам и стандартам, например, нужно писать Алма-Ата, а не Алмата. В английском языке орфография некоторых географических имен может изменяться, но это ни в коем случае не должно влиять на перевод. В случае возникновения вопросов, обратитесь к руководителю проекта.

Название продуктов и версий продуктов

1. Названия продуктов и их основных частей никогда не переводятся.
2. Избегайте неточного перевода ссылок на программы, продукты и документы.

3. Необходимо обязательно проверять каждую подобную ссылку. 
4. Большинство названий продуктов, программ и документов остаются на английском языке.
5. 5. В номерах версий продуктов в качестве разделителя должна сохраняться точка. Например: NNN 7.O. Буква «v», обозначающая слово «version» в английском тексте, должна заменяться русским словом «версия» (MMM v. 7.2= приложение MMM версии 7.2) либо должна быть опущена в русском тексте (SSS v4.1=SSS 4.1). 
6. Не следует добавлять слово «версия» в тех случаях, когда в английском названии продукта не используется слово «Version» (или «v»); например: LLL 6.5, XXX 7, YYY 8.7.1 и т.п.
7. Обороты типа «XXX 6.5 or later» следует переводить «XXX 6.5 или более поздней версии».

Имена файлов, расширения файлов и имена каталогов файловой системы

Основное правило: имена файлов на русский язык не переводятся.
Для лучшего понимания (логического выделения английских имен файлов и каталогов в русском тексте) рекомендуется использовать прописные (заглавные, большие) буквы в именах файлов и их расширении. Данная рекомендация относится как к именам файлов и каталогов с расширениями, так и без расширений.

Торговые марки и строка авторских прав

Торговые марки
Основное правило: торговые марки не переводятся.

Исключение: девизы, лозунги, ключевые фразы могут быть заменены русскими эквивалентами.

Необходимо внимательно следить за использованием правильных «символов» для защиты юридических прав и во избежание юридических затруднений.

Должны использоваться только символы ® (зарегистрированная торговая марка), ™ (торговая марка).

® должно использоваться в переводах, если торговая марка оставлена на английском языке и если марка зарегистрирована в США.

ТМ используется и в случае переведенной торговой марки.

Правила употребление значков ( и (
Торговый знак должен приводиться полностью, будь то слово или значок.

Нельзя связывать два торговых знака вместе. Например, не следует писать: «Приложения Microsoft Macintosh». Правильно: «Приложение Microsoft для Macintosh».

Нельзя сокращать торговые знаки. Например, не следует писать Win Word.

Обращайте внимание на правильное употребление номера версии. Не следует писать «Microsoft Excel для Windows версии 4.0» — можно понять, что «Microsoft Excel для Windows» представляет собой название продукта. Следует писать Microsoft Excel версии 4.0 для Windows.

Не переводятся все названия, помеченные значками ( и (.

Авторское право

В строке авторских прав слово «Copyright» не переводится. Оно заменяется соответствующим символом – ©. Строка авторских прав должна выглядеть следующим образом:

© Название_компании, 2005.

Оформление экранных элементов, кнопок и надписей на устройствах

При оформлении экранных элементов, кнопок и надписей на устройствах необходимо руководствоваться требованиями заказчика, высылаемыми менеджером проектов в инструкциях к проекту. Если особых требований заказчик не предъявляет, то по умолчанию оформление выполняется следующим образом.

Оформление экранных элементов
Перевод экранных элементов дается в скобках следом за наименованием элемента на языке оригинала.
Пример
Select Date/Time menu to set up date and time.

Выберите меню Date/Time (Дата/время), чтобы установить дату и время.

Оформление кнопок и надписей на устройствах

Кнопки и надписи на устройствах не переводятся. Пояснения и перевод в скобках не приводится.
Пример
Press OFF on the remote control to switch off the unit.

Нажмите кнопку OFF на пульте ДУ, чтобы выключить устройство.
