兼职译员操作手册-科技频道

一、频道内容编译的方向和稿源说明
频道内容编译的方向：

1.选题涉及互联网、通信、移动互联网、数码、家电、游戏、软件和自然科学领域的最新动态。
2.中国高科技企业（华为、中兴、联想、海信、阿里巴巴、百度、网秦、360等）的产品、动向及外国媒体对这些企业的评价。外媒对中国互联网企业和电商（阿里巴巴、淘宝等）动态的评论。中国企业与外国企业的合作的相关另论。
3.苹果、三星、诺基亚、黑莓等前沿公司，twitter、facebook的新产品、新动态，企业新闻。

4.科技行业的重大会议，如美国CES消费电子展、世界移动通信大会（MWC）及涉及科技企业动向的会议。

5.在华跨国科技公司的新闻（如富士康在深圳代工厂工会选举、微软中国旗舰店进驻天猫等）。

我们常做的三类稿件：
1、 消息类：一些企业新动向，发布的新产品等。一般要求编译成4段之内的稿件，每段长度控制在A4纸小四字体的5行行内。
2、 评论类（常做）：外媒对中国科技企业动态的评论，对全球热门产品的评论。一般要求编译不超过7段，每段长度同上。忌口语化表述，要求比较严肃。

3、 图集类：图集类选题涉及新产品的高清大图，或者是新奇事物。部分有趣的图集强烈建议大家用幽默、吸引人的表述来编译，不用过于严肃。

图集编译的正文格式：一段导语+每张图图注的翻译（太长的图注需要摘选，可不全段翻译。）每条图注翻译前标注好序号1、2、3……  将图片下载（截图或另存为）打包后在QQ单独传我，每张图重命名为1、2、3……，与图注的序号对应（重要）。
常用稿源：
http://news.yahoo.com/tech/ 雅虎科技
http://news.google.com/news/section?pz=1&cf=all&ned=us&topic=snc&ict=ln 谷歌科技
http://www.bbc.co.uk/news/technology/ 英国广播公司（BBC）
http://www.reuters.com/news/technology英国路透社
http://www.telegraph.co.uk/technology/ 英国《每日电讯报》
http://www.guardian.co.uk/technology 英国《卫报》
http://www.mirror.co.uk/news/technology-science/technology/ 英国《镜报》
http://www.independent.co.uk/life-style/gadgets-and-tech/ 英国《独立报》

http://www.ft.com/ 英国《金融时报》
http://online.wsj.com/public/page/news-tech-technology.html?mod=WSJ_topnav_tech_main 美国《华尔街日报》

http://www.forbes.com/ 美国《福布斯》杂志  

http://www.bloomberg.com/technology/ 美国彭博社
http://www.theverge.com/ 
http://gigaom.com/ 

http://www.wired.com/ 

http://techcrunch.com/ 

http://www.businessinsider.com/sai 

http://venturebeat.com/ 

http://readwrite.com/ 

http://arstechnica.com/ 

http://www.pcmag.com/ 

2、 每日工作基本流程和规范
1. 报选题：每天早八点开始报选题，统一报在群里，翻译标题。首先鼓励大家自己找。项目初期编译老师也会提供选题给大家。选题通过后或拿到分发选题后尽快处理。
报选题方式举例：选题+链接
微软中国旗舰店入驻天猫 看好中国电子商务潜力http://www.scmp.com/business/companies/article/1195024/microsoft-opens-flagship-china-online-store-alibabas-tmallcom 
2. 截稿：每篇稿件截稿时间不超过2个小时。译员完成稿件编译后发送给编译项目负责人，由负责人审理。在审稿期间，译员原则上需保持在线状态，方便编译项目负责人随时交流与核对稿件信息。
3. 如若译员当天临时有事，不能在规定时间内完成稿件，请及时与负责人沟通。
4. 若负责频道编译当天不在，请及时联系网站值班编译审核选题或索要选题。
5. 译员完成稿件后，直接将稿件发在QQ群里，返稿时务必附带原文链接，具体格式为：稿件标题+正文+原文链接。
6. 稿件统一电头为【环球网综合报道】，文末署名（实习编译：XXX）
三、编译稿件制作规范 
1） 译稿组成：标题+导语（ 消息来源 + 报道时间） + 译文
2） 标题：标题要求在21个字符之内（包括空格），不少于15个字符，以两段式为佳。标题要求准确、简洁、具体、生动，避免空乏，要注意避免语法错误，用词不宜重复，同时杜绝错别字。表达一方或媒体观点的，要写清来源。标题中一般不出现标点或者“的”、“了”等词语，只能出现引号、冒号、顿号、问号、叹号，不得出现逗号，且标点混用时不能超过2项。
3） 导语：用最简洁、高效的语言，概括新闻事件的核心或全文亮点内容，要素需包括who,when,where,what,如果可能的话，还有why。还要包括消息来源和报道时间。导语不宜过长，原则上应控制在A4纸小四号字的四行以内。一些消息类选题可直接以据XXXX媒体X月X日报道开始。
4） 译文：详细描述导语所报道的内容，对导语提出的问题进行解释；展开导语中提及的主要新闻事实；补充导语里没有揭示的事实。在着手翻译前，一定要先弄清楚新闻的主题和重点。必须绝对性地保证翻译的准确性，译文主旨必须与原文相符。同时，不必逐字逐句进行翻译，只需译出围绕文章中心的相关内容即可。对一些政治敏感性及宗教类信息需做筛选，不宜传播的内容要进行删减处理。
稿件范例:
联想筹划进军英国智能手机市场
【环球科技综合报道】据美国IT网站CRN 2月20日报道，联想泛欧渠道及联盟事业主管Neil Berville透露，联想智能手机计划进军英国智能手机市场，不过进军时间会推迟至联想品牌在英国广为人知之后。

自2012年12月将产品打入俄罗斯之后，联想2013年将首次在欧洲国家推出其智能手机，以此效法联想在中国本土市场的成功。然而也需要一些先决条件，Berville表示必须在正确的时间进入这些市场。
“如果我们要摆脱单纯的PC行业，我们首先必须在PC行业做得足够强大。我们必须要在该行业拥有品牌领导力。一旦进入智能手机行业，你就需要一个公认的消费品牌。这是不可能速成的，即便是资金也不能解决这一问题，能够起作用的更多在于通过与公司互动而来的公众认知。”

联想仅在三个欧洲国家投放了广告，但在英国的品牌意识仍然较低。供应商最近与一系列零售商签署了合作关系，包括Dixons，John Lewis，Argos 和Amazon。 
Berville表示，到第四季度，联想在整个英国PC市场排名已经提升到第三的位置，其消费市场份额已从18个月之前的0升至大约6%至7%。然而，联想要考虑开拓智能手机市场，其消费者的市场份额必须至少达到15%，这可能需要数年时间，而不是几个月。 
报道称，联想在中国本土仅仅两年之后就占有30%的市场份额，已经是第二大智能手机制造商。中国仍然是联想唯一一个推出“PC+”策略的国家，其中包括个人电脑、平板电脑、智能手机和电视。（实习编译：XX）
加粗部分 题目、电头、来源、署名四个要素缺一不可
5） 编译稿件注意事项：
A、 *重要：所有编译稿件都必须在事实的基础上进行，严禁揣摩推测、捏造信息，不得妄加评论，不得臆测内容，自由发挥。注意书面语和口语的区别，新闻不能随意使用口语表述，比如：啥样、为啥等。
B、 文章切忌逐字逐句全文翻译，只需摘取围绕文章中心的相关内容并译出即可，对一些政治敏感性及宗教类信息需做筛选，不宜传播的内容要进行删减处理。长度以4、5段为佳，不要过长。每段内容亦不宜过长。很多细节性描述在不影响文章结构的情况下要酌情删减。如果出现必要时，原文的结构可以新闻需要进行重新组合。
C、 编译外电时要在不改变原意的基础上尽量让译文符合中国人阅读习惯，主动被动、倒装、句子顺序和成语、双关语等可以灵活应对。不要生硬翻译外国专家或政客在接受采访时使用的修辞方式。
D、 标题、导语及正文内容应保持高度一致性，为逐步内容丰富的过程。
E、 标点、括号、数字等均使用中文字符。使用标点时要区分全角、半角：破折号、括号用半角，其余(冒号、顿号、引号、书名号、叹号、问号等)为全角。标题中不要出现逗号、句号，有疑问、加重的语气可适当使用问号、叹号。数字用半角，标题中间断开要用半角空格。
F、 专业科技词汇一定要保证准确性，遇到不确定的内容请多百度，同时在译文中需做出标注。
G、 新闻中涉及企业名称一定需查询官网等多渠道确定，无官方中文名称时可直接用英文名，切忌自己猜测翻译。企业高管职务名称等也需使用正式说法，不能按字面翻译。众所周知的大人物名字请写成中文，比如乔布斯、蒂姆·库克，一些分析师的名字可以不必翻译，直接写英文。
H、 间接引语不可直接转化为直接引语。
I、 对于一些评论性内容，具体评论来源需要指明，例如XXX媒体，或是报道称，若是引用专家或企业家或政客评论等，也需注明，不得随意删减信息源。
J、 注意其等代词使用，避免歧义。
K、 在文章中提到时间时，使用具体日期而不要使用星期。如，文中提到的Monday、Sunday,翻译时必须具体到3月2日、6月9日，不可说周一、周日。
L、 涉及数据部分一定要格外注意，多次核实，不可出错。
M、 外币一般需换算成人民币，汇率换算推荐使用 www.xe.com网站，范例：3333美元（约合人民币XX元）
N、 稿件中涉及数字时，万以下统一用阿拉伯数字，若数字超过5位数，一般用简短说法，如：60000——6万
三、常犯错误汇总（待续）：
A、 望同学们编译完稿件通读全篇，检查语句是否通顺、简练；有无错字、别字、标点等错误；
B、 直接翻译原文标题，要以选择内容为核心自己拟定标题，改写导语。
C、 无论是正文还是标题，都要注意句子成分搭配不当及句子成分缺失，其中包括主语和谓语搭配不当、谓语和宾语搭配不当，修饰语错误等，要遵循汉语语法和中文常用习惯。
D、 除需明确标注数字、金额的大小外，一般数字小数点后保留1位。
E、 切忌通篇或整段逗号；注意冒号与引号、逗号与引号的配套使用；留心半角与全角的区别。文章标点统一使用中文全角。
F、 文中涉及主的地名、人名、事件，请同学认真核查原文，确保无错；
G、 如文中涉及政治事件、敏感人物以及宗教等问题，请同学做合理规避并在文中以醒目方式标明；
H、 数字翻译错误，少量译员对million、billion一类的西方数字表述仍会出现错误，需要特别仔细。美元、日元、英镑等外币需一律换算人民币，用“（约合人民币XX元”）注明。若数字过于庞大（五位数），注意用简短说法，如：50000——5万，600000——60万，35000——3.5万。
I、 对于不了解的事件与词汇，需查询相关资料，切忌根据自己理解胡乱翻译。
J、 新闻稿件语言要求凝练与正式，不可过于口语化，洋洋洒洒而无中心是大忌。
K、 表达一方或媒体观点的，要写清来源，如：英媒称、外媒分析，美国白宫表示等，官方表态可直接用国家名代替，但非官方表态则需注明，例如美学者、英专家、菲官员等。媒体表态在标题中可不体现具体媒体名称，以美媒、英媒、印媒等类似说法代替，但正文中必须指明是何方观点。媒体名称前一般需注明其国别。
L、 句子长度不宜过长，一句话两行还未结束，除非句子中出现了很长的人物或组织名称，否则一句话到17个字时必须用逗号断句。
M、 谨慎使用带有感情色彩的词汇
N、 固定写法：
iPad   iPad Mini   iOS  注意每个字母的大小写是固定的，不能更改。

Shipment: 意思为手机、电脑的出货量

南韩、北朝鲜都是错误说法，正确说法为：韩国 朝鲜

4、 科技频道相关负责人联系方式：

陈薇（手机-15991692726 QQ-2474350739 邮箱 chenwei@huanqiu.com）
李娜（手机-15809293760 QQ-793969359邮箱lina@huanqiu.com）
